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NORMATIVA INTERNA
MOUNT VIEW SCHOOL S.A.

La siguiente normativa, constituye la fuente de que parten todas las
regulaciones internas de la institucion educativa MOUNT VIEW SCHOOL S.A., con
miras a alcanzar los objetivos educativos primordiales, siempre enfocados en
la formacion del estudiante con excelencia, en el perfecto desarrollo
crecimiento y evolucion de la Comunidad Educativa MOUNT VIEW. Lo sustentq,
el celo por la adecuada preparacion académica en conjunto con la defensa
de los valores espirituales, morales y legales, partiendo desde la concepcién
de ser humano y con miras a la integracion de éste a una sociedad que se
encuentra en constante evolucion.

TITULO |
DEL PROCESO EDUCATIVO

CAPITULO |
PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS

ARTICULO 1. Esta normativa fiene por objeto establecer las reglas de
convivencia, fundamentos, orientacidon general y regulacion, del proceso
educativo que ofrece MOUNT VIEW SCHOOL. Para estos efectos, la Comunidad
Educativa Mount View, se tiene conformada por:

i) Profesorado en todos sus niveles, especialidades, formas de horario y
plazos de nombramiento;

i) Estudiantes de todos los niveles y modalidades impartidas en la
Institucion;

iii) Funcionarios administrativos en todas y cada una de las ramas de
servicios brindados en el campus de la Institucion, asi como aquellos
proveedores de servicios periddicos que por la naturaleza del servicio,
se encuentran en contacto con el estudiantado;

iv) Padres de familia y/o encargados de estudiantes regulares de la
Institucion;

V) Ex alumnos de la Institucion al hacer ingreso al campus y/o
actividades organizadas en y para la Institucion;

Vi) Aquellos que en su momento la Administracion de la Institucion asi lo
comunique.

ARTICULO 2. Mount View School es una Institucion educativa de cardacter
privado, fundada en el ejercicio de la libertad de ensenanza que garantiza la
Constitucion Politica. Pertenece a Mount View School S.A., persona juridica
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debidamente inscrita en el Registro Publico y con cédula de persona juridica
numero 3-101- 174172.

Como Institucion privada, nos reservamos el derecho de admision.

ARTICULO 3. El certificado de aprobacion que obtiene el estudiante en la
oferta educativa de la Institucidon, le confiere los mismos derechos que gozan
aquellos estudiantes egresados de las instituciones gubernamentales. Esta
equiparacion, ha sido conferida mediante el decreto ejecutivo 29716-01-MEP I
Res. CP-28-05-MEP Ed. Div. Res. CP-005-06-MEP. Las dreas que cuentan con tal
reconocimiento son: la Educacion Preescolar, Educacion General Bdsica y
Educacion Diversificada.

ARTICULO 4. ElI proceso de ensenanza impulsard el reconocimiento, la
expresion y la vivencia de los valores morales, sociales, familiares y personales
reconocidos en la Institucidon y la Comunidad, en conformidad con la
concepcion que sustenta la institucionalidad y la colectividad costarricenses y
procura el logro de los fines establecidos para la educacion, tanto en
instrumentos legales nacionales e internacionales, como en aquellos emanados
de las autoridades de la Institucion con competencia para ello.

ARTICULO 5. El proceso de ensenanza y de aprendizaje postula el respeto y la
vigencia del orden constitucional costarricense, su sistema politico, asi como los
de los derechos humanos y fundamentales.

ARTICULO 6. El logro de los fines y objetivos asignados al proceso, requiere de la
participacion entusiasta de todos los integrantes de la Comunidad Educativa y,
de cada uno, el cumplimiento comprometido de los deberes y obligaciones
que le impone la normativa debidamente sancionada y comunicada por la
Institucion.

ARTICULO 7. EI Padre, la Madre o el Encargado del estudiante, en el ejercicio
de su derecho fundamental de escoger el tipo de educacion que habrd de
darse a sus hijos o hijas, deberd expresar en el acto de matricula su pleno
conocimiento y aceptacidén del proceso educativo, de la formacidén moral a la
que propende, asi como de la normativa vigente que informard dicho proceso.

TITULO 1l ]
DE LA CONDUCCION Y ADMINISTRACION

ARTICULO 8. Cualquier acto tendiente al maltrato fisico, emocional o verbal
(bullying) y/o a la discriminacion del ser humano, a su diferenciacion por raza,
credo, orientacién politica o cualquiera otra, serdn considerados como actos
de inaceptable e imperdonable naturaleza, por atentar contra la esencia
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misma de la Institucion y la Comunidad Educativa que la nutre y la materializa
en la colectividad costarricense. De igual forma serdn consideradas, la
agresion y explotacion sexual de menores en cualquiera de sus formas; Ia
venta, uso, portacion y /o encubrimientos, de sustancias psicotropicas ilegales y
de aquellas legales despachadas legalmente a terceros. Mount View School
considera anatema, a aquellos sujetos dentro de la Comunidad Educativa que
resulten culpables de incurrir en estas conductas, asi como aguellas que por su
naturaleza les sean andlogas, con las consecuencias propias de tal condicion
ireparable.

ARTICULO 9. Para asegurar la adecuada conduccidon y administracion del
proceso educativo y formativo y el eficiente cumplimiento de los planes y
programas de estudio, Mount View School utilizard los siguientes érganos:

a) La Direcciéon Acadéemica

b) Los Servicios de Apoyo

c) Los Departamentos Especializados

d) Consejo de Coordinadores

e) El Educador

f)  El Profesor Guia

g) Los Comités Permanentes

LA DIRECCION ACADEMICA

ARTICULO 10. La Direccion Académica es el érgano de mayor jerarquia en
la administracidon del proceso educativo que se ofrece y es la responsable de
conducirlo hacia el logro de los fines y objetivos predeterminados. Habrd una
Direccidon Académica encargada del proceso en Educacion Preescolar y |y I
ciclos de la Educacion General Basica y otra para el lll ciclo y la Educacion
Diversificada.

ARTICULO 11. Cada Director Académico, con motivo de la prestacion de los
servicios educativos, ejercerd las siguientes funciones y atribuciones:

a. Velar porla adecuada ejecucion de la oferta educativa institucional.

b. Adoptar las decisiones de cardcter técnico, generales o particulares, que
se requieran para la correcta administracion y ejecucion del proceso de
ensenanza.

c. Formular las recomendaciones metodoldgicas que estime pertinentes para
el logro de los fines y objetivos asignados al proceso.

d. Proponer o disponer, segun corresponda, el nombramiento del personal de
docencia y administrativo de la institucion.

e. Elaborar y remitir los informes requeridos por autoridades publicas, cuando
asi corresponda.
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Organizar las actividades de proyeccion institucional en los dmbitos local,
regional y nacional.

g. Ejercer la representacion de la institucion en los actos que, por su
naturaleza, deba participar, sean publicos o privados.

h. Velar por el cumplimiento de las actividades programdticas y curriculares de
la institucion.

i. Mantener comunicacion con los padres y madres de familia y asegurarse
que éstos conozcan la normativa institucional.

j. Ejercerla potestad disciplinaria en relacién con los servidores de la Institucion
cuando incumplan los deberes de su cargo.

k. Oftras que se deriven de la naturaleza del cargo o de esta normativa.

SERVICIOS DE APOYO
ARTICULO 12. La Institucion cuenta con Servicios o Departamentos de

Apoyo Técnico y de Apoyo Administrativo al desarrollo del proceso educativo y
formativo de los estudiantes. Estos servicios serdn organizados conforme 1os
requerimientos institucionales y estard integrado por el personal técnico vy el
personal administrativo que al efecto se nombre, en cada curso lectivo.

ARTICULO 13. Corresponde a los Servicios de Apoyo, en el drea administrativa:

a.
o.

0
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Organizar y desarrollar el sistema de registro e informacién institucional.
Brindar los servicios secretariales que requiera la administracion y los
profesores para el cumplimiento de sus funciones.

Llevar de manera ordenada y segura la informaciéon individualizada de
cada estudiante.

Organizar los procesos de matricula.

Facilitar y controlar el uso del material diddctico de la Institucion.

Preparar las certificaciones que se requiera.

Comprobar el cumplimiento de los requisitos académicos del estudiante,
cuando se fuere a expedir un certificado, un titulo o una certificacion para
traslado.

Organizar los servicios financieros institucionales.

Informar estados de morosidad a los padres de familia.

Velar por el pago oportuno de los servicios publicos, Impuestos y otras
conftribuciones obligatorias para las empresas costarricenses.

Organizar el servicio de vigilancia y limpieza insfitucionales asi como el
mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y equipo de la institucion.
Otras que expresamente asigne la Direccion, se deriven de la naturaleza de
las funciones o de esta normativa.

ARTICULO 14. Corresponde a los Servicios de Apoyo en el drea técnica:

a.

Establecer los planes y programas de orientacion a los estudiantes. ONT
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b. Sustentar las adecuaciones curriculares, para la debida atencidon de las
necesidades educativas especiales del estudiante que lo requiera, en los
estudios psicoldgicos o pedagdgicos que expresamente se le solicitara al
padre, madre o responsable del estudiante o que determine el equipo de
docentes.

c. Verificar la correcta ejecucion a través del tiempo de las adecuaciones
curriculares aprobadas y dispuestas por la Institucion en beneficio de los
estudiantes.

d. Colaborar con el personal de docencia en aspectos pedagdgicos o
metodoldgicos que, con cardcter general o particular, se requiera.

e. Organizar el cumplimiento del trabajo comunal de los estudiantes conforme
a la normativa establecida al efecto y vigilar su cumplimiento.

f. Oftras que expresamente asigne la Direccion, se deriven de la naturaleza de
las funciones o de esta normativa.

DEPARTAMENTOS ESPECIALIZADOS

ARTICULO 15. Los Departamentos Especializados de la Institucion seran:

a. La reunidn de los educadores que se desempenan en |y Il ciclos de la
Educacion General Bdsica.

b. Lareunion de los educadores a cuyo cargo estd la atencidon de una misma
especialidad en el lll ciclo o en la Educacion Diversificada.

c. La reunidn de educadores de materias afines, cuando asi lo exija su
numero.

d. Lareunién de educadores de un mismo ciclo, si asi lo determina la Direccion
Académica.

ARTICULO 16. Los Departamentos Especializados ostentardn las siguientes
funciones, sin perjuicio de aquellas inherentes a sus objetivos y que la Direccion
determine oportunamente:

a. Establecer el enfoque diddactico que se dard a la actividad docente de sus
miemibros.

b. Definir el plan de frabajo que se seguird en la respectiva asignatura, drea
de actividad, nivel o ciclo, segun corresponda en cada periodo educativo.

c. Otras que expresamente se le asigna en esta normativa o le encargue la
respectiva Direccidn Académica.

ARTICULO 17. El  Departamento Especializado se reunird cuando sea
convocado por su Coordinador, quien presidird sus sesiones.

ARTICULO 18. Para sesionar vdlidamente se requiere la presencia de mas
de la mitad de sus miembros y sus acuerdos se adoptardn por mayoria
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absoluta de los presentes, deberdn quedar asentados en el libro de actas que
permanecerd en custodia de la Direccidn.

CONSEJO DE COORDINADORES

ARTICULO 19. El Consejo de Coordinadores estard integrado por los
coordinadores de los Departamentos Especializados. Funcionard bajo la
presidencia del Director o del funcionario que él designe.

ARTICULO 20. El Consejo de Coordinadores tendrd las siguientes funciones:
a. Conocery proponer alternativas de solucion a los problemas de integracion
en el desarrollo de los distintos programas que conforman el plan de estudios.

b. Analizar, periddicamente, el rendimiento académico y formular las
recomendaciones conducentes a su mejoramiento contfinuo.

C. Organizar y ejecutar actividades conducentes al desarrollo profesional
del personal docente.
d. Oftras que expresamente se le asigne o se establezca en esta Normativa.

EL EDUCADOR

ARTICULO 21. Son funciones, atribuciones y obligaciones del educador:

a. Asistir puntualmente y conforme a los horarios generales y particulares
asignados a cada profesor, al cumplimiento de sus deberes profesionales y a
las actividades a las que fuere convocado.

b. Ejercer en forma personal sus actividades docentes, velando siempre por
que se cumpla los objetivos trazados, se respete y siga los valores institucionales
y los programas dictados por la Institucion, comprometiendo todo su esfuerzo
intelectual para el logro de tales directrices.

C. Atender a los padres de familia durante los periodos establecidos all
efecto vy brindarles las explicaciones o aclaraciones que fueren necesarias.

d. Brindar atencidon a los estudiantes sobre bases de igualdad y sin
discriminacion de ninguna naturaleza.

e. Revisar y corregir exhaustivamente todo el material que los alumnos
realizan en la escuela o se llevan a la casa.

f. Aprovechar toda ocasion para estimular, desarrollar o inculcar los valores
sobre los que se asienta el proceso educativo y formativo de la institucion.

Q. Imponer a los estudiantes las acciones correctivas para los que fuere
competente, segun la gravedad de la falta o informar a quien corresponda.

h. Vestir con decoro y hacer de su presentacion personal ejemplo para la
Comunidad Educativa conforme los lineamientos que dicte la institucion.
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i. Asignar tareas, trabajos, efc. y realizar evaluaciones en los dias
anunciados y cumplir con la entrega puntual de todo el material corregido.

. Las ofras que expresamente se establezca en esta normativa, en el
confrato de trabajo, en ofras directrices o se derive de ellas, y que se
consideran reciprocamente integrados y vinculados entre si.

ARTICULO 22. Es prohibido a los educadores:

a. Utilizar el uniforme de tfrabajo de Mount View School en funciones sociales
fuera de las horas laborales.

b. Desarrollar, dentro o fuera de la Institucién, actividades contrarias al orden
publico, que menoscaben la dignidad profesional, que afecten la filosofia,
integridad o imagen institucionales.

c. Atacary / oirrespetar las creencias religiosas o politicas de sus alumnos o de
sus familiares.

d. Atacarla oferta educativa de la Institucion.

e. Intervenir en los asuntos administrativos o financieros de la Institucion,
cuando no fueren asuntos ligados directamente a su persona o a sus hijos si
fueren alumnos de la Institucion.

f. Hacer uso del teléfono celular o personal durante el desarrollo de las
lecciones o de sus actividades profesionales en la Institucion.

g. Atender asuntos personales o familiares durante el desarrollo de sus
actividades docentes.

h. Desarrollar actividades proselitistas, de cardacter politico o gremial, durante el
desarrollo de sus actividades docentes en el entendido de que la Institucion no
excluye credo alguno, ni se inclina al apoyo de ideologia o linea politica
determinada.

i. Realizar, durante su jornada de frabagjo o dentro de la Institucion, actividades
de cardcter comercial o econdmico con companeros o estudiantes.

j. Promover, desarrollar y/o mantener relaciones de indole romdntico con
estudiantes de la Institucién. Serd igualmente prohibido a los educadores,
mantener esas relaciones aun cuando no sean de orden romdntico, pero que
involucren actividades sociales inapropiadas para el respeto de la autoridad
moral y orgdnica que todo debe educador debe mantener con sus alumnos,
aun cuando no sean alumnos suyos en sentido estricto.

k. Parficipar en fiestas, paseos o actividades extracurriculares con los
estudiantes, cuando no medie autorizacion expresa de la Direccion.

|. Desarrollar, dentro de la Institucion, cualquier tipo de actividad o trabajo que
no esté vinculado con el ejercicio de sus funciones.

m. Es prohibido recoger dinero para cualquier tipo de actividad que no haya
sido aprobado por la Direccion.

n. Es prohibido tener cualquier contacto en redes sociales o en cualquier
medio electronico con estudiantes y o padres/ madres de familia de la
Institucion.
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EL PROFESOR GUIA

ARTICULO 23. El Director designard a un educador para que, en calidad de
Profesor Guiq, atienda a los educandos de una determinada seccidn.

ARTICULO 24. Son funciones del Profesor Guia:

a. Estimular y orientar a los alumnos hacia el cumplimiento de sus deberes
escolares y académicos en busca de la excelencia Institucional y e individual.
b. Propiciar un ambiente de comprensidon, respeto y solidaridad entre los
educandos a su cargo.

c. Organizar y estimular actividades que desarrollen sentimientos de fraternidad
entre los estudiantes.

d. Brindar los consejos que estime oportunos ante los problemas de disciplina
individual o colectiva que presenten los educandos.

e. Establecer comunicacion periddica con los padres de familia y enterarlos de
los avances escolares de sus hijos asi como de los problemas o conflictos que
estos presenten dentro de las tareas encomendadas a la Institucidon con las
excepciones que este mismo reglamento contiene.

f. Las otras que expresamente se consignan en esta Normativa.

LOS COMITES PERMANENTES

ARTICULO 25. Sin perjuicio de otros Comités que puedan constituirse para el
desarrollo o atencidon de asuntos o proyectos especificos, como parte de la
organizacion de la Institucion existirdn: el Comité de Evaluacion, el Comité de
Disciplina y el Comité de Apoyo Educativo.

ARTICULO 26. El Comité de Evaluacion estard infegrado por un minimo de tres
miembros: El Coordinador y dos funcionarios de la institucién designados por la
Direccion. Se integrard un Comité para los asuntos relativos a Educacion
Preescolar y | y Il ciclos de la Educacion General Bdsica y ofro para los del il
ciclo de la Educacion General Bdsica y Educacion Diversificada. Cada Comité
ejercerd las funciones y atribuciones que en el campo de la evaluacion y
medicion de los aprendizajes, expresamente le asigna esta normativa.

EL COMITE DE DISCIPLINA

ARTICULO 27. El Comité de Disciplina tiene como objetivo principal velar por
el adecuado cumplimiento de las normas educativas y disciplinarias trazadas
por la institucidn, en aras de velar por el correcto desempeno de la labor
educativa, la disciplina y con el fiel propdsito de formar al estudiante en un

\)NTP,
)
SM S

@CHQOV



9

ambiente de reglas claras para que éste se prepare para  ser un
ciudadano respetuoso de las Leyes que nos rigen a todos.
El comité estard integrado por cinco miembros: El Director, quien lo presidird y
cuatro profesores o funcionarios que al efecto designard tomando sus nombres
de un estricto roll pre establecido, garantizando asi la imparcialidad de la
constitucion del comité. Se integrard un Comité para los asuntos relativos a
Educacion Preescolar y | y Il ciclos de la Educacidon General Bdsica y otro para
los del lll ciclo de la Educacion General Bdsica y Educacion Diversificada. Cada
Comité cumplird las funciones y ejercerd las atribuciones que esta normativa le
asigna.

EL COMITE DE APOYO EDUCATIVO:

ARTICULO 28. El Comité de Apoyo Educativo, presidido por el Director o el
funcionario que él designe y dos miembros mds que nombrard al inicio de cada
curso lectivo, tendrd las siguientes funciones y atribuciones:

a. Determinar, con base en los resultados de los diagndsticos y estudios que
aportaran los padres de familia o encargados del estudiante, los apoyos que
requiera para la satisfaccion de sus necesidades educativas especiales.

b. Recomendar a la Direcciéon, al personal docente y administrativo y al
padre, madre de familia o encargado, las adecuaciones de acceso y
curriculares que se requieran.

c. Analizar las solicitudes de apoyos educativos de cardcter extraordinario
para los alumnos que presenten necesidades educativas especiales y dar las
recomendaciones pertinentes.

d. Informar y orientar a los docentes sobre las estrategias y procedimientos
para la atencion de los alumnos con necesidades educativas especiales.

e. Asesorar a la administracion y al personal docente y administrativo sobre las
adecuaciones de acceso al curriculo y los servicios de apoyo para cada
alumno con necesidades educativas especiales.

f. Supervisar la calidad de la educacidén que se brinde a cada estudiante con
necesidades educativas especiales y dar seguimiento a la aplicacion de las
adecuaciones curriculares aprobadas.

g. Facilitar la participacion de los estudiantes con necesidades educativas
especiales y de sus padres o encargados en el proceso educativo.

h. Recibir en audiencia al estudiante, al padre, a la madre o encargado, asi
como al docente respectivo, interesados en la definicidn vy satisfaccidon de
necesidades educativas especiales del alumno.

ARTICULO 29. Los Comités permanentes sesionardn, al menos, una vez por
semana. Sus acuerdos se adoptardn por mayoria absoluta y deberdn levantar
acta por cada sesion realizada.
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TITULO 1l
DE LA EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES, DE LA
CALIFICACION DEL COMPORTAMIENTO Y DE LAS NORMAS DE
PROMOCION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 30. Las normas contenidas en este titulo estdn destinadas a regular el
proceso de evaluacion de los aprendizajes, el de la calificacion del
comportamiento asi como a establecer las normas de promocion dentro del
proceso de ensenanza y de aprendizaje que se administra.

ARTICULO 31. La evaluacion es un proceso inherente y esencial de los
servicios educativos que brinda la Institucion y procura los siguientes objetivos:
a. Ejercer un riguroso control tanto del proceso de ensenanza como el de
aprendizaje.

b. Determinar el nivel de logro en cada estudiante de los objetivos
programdaticos propuestos.

c. Disponer de la informacién necesaria conducente a la formulacion de las
acciones correctivas pertinentes.

d. Conocer las potencialidades y las limitaciones de cada estudiante a los
efectos de utilizar la metodologia apropiada.

e. Determinar la interiorizacidon y vivencia en cada estudiante de los valores
que sustenta y postula el proceso formativo.

f. Definir la promocioén del estudiante.

g- Tener definidos las reglas y pardmetros de Promociéon predeterminados ,
con las que se comparardn los logros de cada estudiante para asi evaluar si
dichos logros son inferiores, iguales a o superiores a las pre definidas para
lograr una promocion del estudiante, en cada caso.

ARTICULO 32. Para el logro de los objetivos propuestos, la evaluacion serd
continua, integral, participativa y requiere del concurso especial del estudiante,
de sus padres de familia o encargados y de los educadores, en conformidad
con lo dispuesto en esta normativa y la normativa educativa dictada por las
autoridades gubernamentales.

ARTICULO 33. Como actividad permanente y continua, el principal
responsable de la administracion del proceso de evaluacion es el profesor (Q)
de la correspondiente asignatura o encargado (a)de la seccidn o grupo de
alumnos.
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CAPITULO I ]
DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE EVALUACION

ARTICULO 34. El proceso de evaluaciéon de los aprendizajes, sin perjuicio de la
responsabilidad profesional del educador, requiere de Ila obligada
participacion y colaboracion de:

El Educador

El Educando

El Director Académico

El Profesor Guia

El Departamento Especializado

El Comité de Evaluacion

El Orientador u Orientadora

El Padre de Familia o Encargado

QT Q000

EL EDUCADOR

ARTICULO 35. El educador vinculado directamente con el alumno en los
procesos de mediacion pedagodgica y de aprendizaje, tiene, con respecto a la
evaluacion, las siguientes obligaciones:

a. Participar activamente en las sesiones de trabajo del Departamento
Especializado del que sea miembro.

b. Comunicar a los alumnos, en las primeras sesiones de trabajo del respectivo
curso lectivo, los objetivos asignados y los contenidos que abarcard su materia
durante el curso, los procedimientos, criterios y técnicas que se seguirdn en
materia de evaluacion de los aprendizajes y la calificacion del concepto.

c. Revisar las recomendaciones de adecuacion realizadas por profesionales

contratados directamente por los padres o encargados y agregados por estos

al_expediente, desarrollando vy aplicando aquellas que segun su valoracion

directa _en el aulg, considere apropiadas para el estudiante, dejando

constancia de sus motivos en el respectivo expediente.

d. Elaborar, en forma personal, los instrumentos de evaluacion y obtener su
aprobacion en conformidad con esta normativa.

e. Cadlificar oportunamente las pruebas de sus alumnos.

f. Entregar a los estudiantes, denfro de los siete dias naturales siguientes a su
aplicacion las pruebas debidamente calificadas.

g. Conocer y resolver las objeciones que formulen los estudiantes o padres de
familia en conformidad con esta normativa.
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EL EDUCANDO

ARTICULO 36. El educando tiene con respecto a la evaluacion las
siguientes obligaciones y atribuciones:

a. Asumir, con responsabilidad y entrega, el cumplimiento de sus obligaciones
y deberes escolares.

b. Ejecutar en forma personal las pruebas a que deba someterse en
conformidad con los criterios y procedimientos de evaluacidon que se
establezcan.

c. Cumplir con todas las responsabilidades que se le encomienden y acatar las
instrucciones y directrices que se le impartan.

d. Plantear ante el respectivo educador, en forma personal o con el concurso
de sus padres o encargados, las objeciones que estime pertinentes con
respecto a las calificaciones que se le otorguen, dentro de los tres dias hdbiles
siguientes a la entrega de resultados.

EL PROFESOR GUIA

ARTICULO 37. Sin perjuicio de otras funciones y atribuciones, corresponderd al
Profesor Guia en materia de evaluacion:

a. Dar a conocer a los estudiantes en forma clara y oportuna la Normativa
referente a la Evaluaciéon y la Promocion.

b. Analizar la Normativa y hacer conciencia en los estudiantes sobre la
trascendencia del proceso de evaluacion.

c. Aclarar las dudas que planteen los padres de familia sobre el contenido de
esta Normativa, con especial énfasis en sus funciones, deberes y atribuciones,
asi como en relaciéon con los derechos de sus hijos.

d. Orientar a los estudiantes sobre los procedimientos por seguir para plantear
sus objeciones o reclamaciones derivadas de la aplicacion de esta normativa.
e. Estimular e inducir a los educandos al estudio y a la investigacion
permanentes requeridos para el éxito del proceso de ensenanza y para el de
aprendizaje.

f. Colaborar con la entrega del Informe Escolar a los padres de familia de su
seccion, en conformidad con el calendario que se establezca.

g. Ofras que se deriven de esta normativa.

EL DEPARTAMENTO ESPECIALIZADO

ARTICULO 38. En relacion con el proceso de evaluacion, el Departamento
Especializado ejercerd las siguientes funciones:

a. Proponer a la aprobacion del Director los métodos, técnicas e instrumentos
de medicién y las estrategias de evaluaciéon, de acuerdo con la naturaleza de
la materia por evaluar y el nivel escolar que corresponda.
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b. Avalar académicamente, a través del Coordinador del Departfamento
Especializado, los instrumentos de evaluacidn cuando correspondan a pruebas
de diagnostico y de cardcter sumativo.
c. Analizar y avalar las estrategias de evaluacion planteadas por el educador
en los planes regulares de trabajo anual.
d. Establecer para cada periodo en que se divida el curso lectivo, los criterios
para emitir un juicio valorativo, que corresponde a la percepcidon que tiene el
docente sobre cada estudiante con base en la observacion permanente
(concepto). Asi como los rubros y procedimientos para calificar el trabajo en
clase o classwork.
e. Velar porque las estrategias e instrumentos de medicion, reflejen los criterios
de evaluacion senalados en los programas de estudio.
f. Oftras que se deriven de esta Normativa.

EL COMITE DE EVALUACION

ARTICULO 39. El Comité de Evaluacion, tendrd a su cargo las siguientes
funciones y atribuciones:

a. Velar por un adecuado e imparcial proceso de evaluacion en el dmbito
institucional.

b. Dar seguimiento a las decisiones tomadas por los Departamentos
Especializados.

c. Brindar el asesoramiento e induccidén requerido al personal en materia de
evaluacion para lograr una evaluacion adecuada.

d. Promover la capacitacion de los educadores en el campo de la medicidon y
la evaluacion educativas.

e. Proponer las medidas correctivas para el logro de los objetivos con base en
los resultados de las pruebas de diagndstico y las de rendimiento académico
aplicadas en la Institucion.

f. Vigilar la correcta ejecucion de las adecuaciones recomendadas para
educandos con necesidades educativas especiales.

g. Asesorar al Director, en la correcta resolucion de las objeciones que
formulen los estudiantes, padres de familia o encargados en materia de
evaluacion.

h. Convocar a los miembros o al Coordinador del Departamento
Especializado, cuando lo estime conveniente.

i. Proponer a la aprobacion del Director el calendario de aplicacion de las
pruebas parciales, acumulativas o comprensivas.

]. Ofras que se deriven de la presente normativa.
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EL DIRECTOR

ARTICULO 40. El Director de la Institucidn, en materia de evaluacion, tiene
las siguientes funciones y atribuciones:

a. Divulgar las normas, criterios y procedimientos generales de evaluacion
entre los alumnos, el personal docente y los padres y madres de familia o
encargados. Y nombrar al personal que integrard cada comité especial
indicado en este reglamento

b. Establecer formas y procedimientos de control y coordinaciéon que aseguren
el adecuado proceso de evaluacion.

c. Proveer, cuando asi se requiera, la asesoria técnica a los Departamentos
Especializados y al Comité de Evaluacion, para el mejor cumplimiento de sus
funciones y atribuciones, sea con personal de la Institucion o con profesionales
externos.

d. Conocer y dar seguimiento a la adecuada ejecucion de los acuerdos que
adopten los Departamentos Especializados.

e. Anadlizar el rendimiento escolar periddicamente.

f. Conocer y resolver los recursos que ante la Direccidn se formulen en materia
de evaluaciéon, conforme a esta Normativa

g. Replantear la politica y el planeamiento institucional con base en los
resultados de la evaluacion diagnostica.

h. Nombrar a los integrantes del Comité de Evaluacion y proceder a su
destitucion cuando incumplan sus funciones y obligaciones o se encuentren
imposibilitados de cumplirlas.

EL ORIENTADOR (A) O PSICOLOGO (A)

ARTICULO 41. El orientador es el profesional a cuyo cargo estd promover el
crecimiento personal-social de los educandos, para lo cual ejercerd las
siguientes funciones:

a. Participar y colaborar en el proceso de evaluacion de los aprendizajes y del
desarrollo socio-afectivo y ético de los educandos.

b. Dar seguimiento a la ejecucidn de las adecuaciones curriculares
recomendadas para educandos con necesidades educativas especiales.

c. Informar al educando y al hogar sobre sus actitudes, acciones y en general,
sus conductas meritorias.

d. Proceder a la apertura de un capitulo de seguimiento en el expediente de
aquellos educandos que incurrieren en conducta indebida.

e. Mantener durante el desarrollo del expediente de seguimiento, las
enfrevistas que fueren necesarias con los padres o encargados para el logro de

los cambios de conducta deseados.
\)NT;,/
S

'S‘C'HQOV



15
f. Elaborar un dictamen sobre aquellos educandos a los que se les haya
aplicado acciones correctivas sin obtener resultados favorables, alos efectos
de recomendar su reubicacion en otras modalidades que se adecuen a las
condiciones personales del educando.
g. Valorar en el dmbito socio-afectivo y ético si el educando ha seleccionado
la opcidn educativa mds adecuada para sus cualidades y circunstancias.

EL PADRE DE FAMILIA O ENCARGADO DEL ESTUDIANTE

ARTICULO 42. El padre de familia o encargado del estudiante, es el
principal responsable de la educacion y formacion de sus hijos y fiene, en
consecuencia, el deber fundamental de apoyar a la Institucion en general, y al
educador, en especial, en la consecucion de los fines y objetivos del proceso
de aprendizgje.

ARTICULO 43. En el proceso educativo confiado a la Institucion se
identifican los siguientes deberes y obligaciones del padre o madre de familia
o encargado del estudiante:

a. Mantenerse informado de las calificaciones de sus hijos (as) por medio de la
aplicacion digital MVS (disponible en el Play Store y el App Store).

b. Fortalecer las virtudes y los valores que deben formar la personalidad
integral de los hijos.

c. Velar porque sus hijos dispongan de los materiales requeridos para el
proceso de aprendizaje.

d. Vigilar el cumplimiento de los deberes escolares del estudiante, en especial,
aquellos que deban ejecutarse en el hogar.

e. Cumplir con las indicaciones que expresamente le indique el personal de la
Institucidn, en aras de un mejor desarrollo de las potencialidades de sus hijos o
superar las deficiencias o limitaciones que se detecten.

f. Atender los requerimientos institucionales conducentes a la realizacién de
estudios psicoldgicos, neuroldgicos, psiquidtricos, pedagdgicos, fisicos o de
cualquier ofra naturaleza, conducentes a establecer las necesidades
educativas especiales de sus hijos o hijas.

Q. Vigilar el cumplimiento, conforme a las directrices expresamente
formuladas, del estudio dirigido para desarrollar en el hogar cuando las
autoridades institucionales asi lo dispongan.

h. Vigilar que se satisfaga el derecho a la educacion en cuanto a oportunidad,
cantidad y calidad del desarrollo de los programas educativos.

i. Formular las objeciones que estime pertinentes a las calificaciones otorgadas
a sus hijos, dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la entrega de los
resultados conforme las disposiciones que regulan la materia.

j. Firmar los instrumentos de evaluacién ya cadlificados, cuando asi
corresponda.
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k. Firmar todas las circulares y mensajes que se envien en el cuaderno de
recados, asi como las boletas de conducta.
|. Solicitar la justificacion de las ausencias y llegadas tardias de sus hijos (as) a
la Institucion, ante la instancia que la Direccidon delegue, dentro de los tres dias
hdbiles siguientes a la inasistencia o impuntualidad.
m. Asistir a las citas o convocatorias que le formulen las autoridades
institucionales.
n. Participar en todas aquellas actividades escolares organizadas y en las que
se requiera de su presencia.
n. Solicitar a través del Cuaderno de Comunicaciones, las entrevistas con los
educadores de acuerdo con el horario de atencion establecido al efecto.
0. Mantener en todo momento o situacion actitud de respeto y cordialidad con
el personal de la Institucion (administrativo, docente u otros).
o. Cualquier falta de cumplimiento de los incisos anteriormente citados le dard
a la Institucion la facultad de cancelar los servicios educativos del (la)
estudiante en el momento que se considere pertinente.
p. Conocer lo estipulado en esta normativa institucional.

CAPITULO IlI
VALORACION Y CALIFICACION DEL COMPORTAMIENTO

ARTICULO 44. El comportamiento de cada estudiante, se evaluard vy
calificard globalmente, desde el punto de vista moral, social e individual, en
conformidad con el procedimiento que se establece. Para este efecto se
tomardn en consideracion los siguientes aspectos:

a. Respeto y cumplimiento de las normas morales, juridicas y de urbanidad,
dentro o fuera de la Institucion.

b. Responsabiidad en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones
escolares.

c. Presentacion personal y uso adecuado del uniforme.

d. Partficipaciéon y comportamiento adecuado en los actos escolares civicos,
comunales, culturales y espirituales.

ARTICULO 45. La calificacién del comportamiento se hard en cada periodo
escolar utilizando la escala numérica de uno a cien y en conformidad con el
siguiente procedimiento:

1. Al inicio del respectivo periodo escolar, cada estudiante se tendrd
calificado en comportamiento con un 100%.

2. Al concluir el periodo escolar, a dicha calificacion se rebajard:

a. Un punto por cada ausencia injustificada por leccion que registre la o el
estudiante. Para este efecto, la ausencia a una actividad escolar equivaldrd al
nUmero de lecciones que abarque. En el caso de la no asistencia o
participacion en los Actos Oficiales del Dia de la Madre, Dia del Padre, Acto
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del 14 de Setiembre, Acto de Clausura o cualquier Acto Civico asignado a un
grupo especifico, se tomard como un dia completo de ausencia injustificada
por lo que se rebajardn 9 puntos en la nota de conducta. En semana de
exdmenes no se justificard las ausencias a los estudiantes que abandonen la
Institucion antes de que finalice el periodo lectivo a menos de que tenga
excusa médica.

b. Los (as) estudiantes que se presenten a la Institucion a los Actos Oficiales del
14 de setiembre; pero por alguna razén no puedan realizar las actividades no
perderdn los 9 pts en Conducta, pero no podrdn ganarse los puntos que se
otorgan como incentivos.

c. Un punto por cada dos impuntualidades o llegadas tardias. Se calificard
como llegada tardia la presentacion del estudiante a la leccidon o a la
actividad escolar dentro de los fres minutos siguientes a la hora senalada para
la iniciaciéon. La presentacion posterior al lapso indicado se consignard como
ausencia.

d. Medio punto por cada incumplimiento consignado por la no presentacion
diaria a la Institucion del Cuaderno de Comunicaciones al Hogar en la
manana o no retirarlo a la hora de irse de la Institucion.

e. Un punto diario por cada incumplimiento consignado por la no
presentacion de la Agenda Institucional.

f. Tres, cinco, diez, quince o veinte puntos, segun se determine, por cada
observacién individual que consigne el profesor o el Director y que haya dado
motivo a una amonestacion escrita o boleta de conducta con informe al
hogar, en conformidad con lo dispuesto por esta normativa. La determinacion
la hard en el acto el profesor o el Director al disponer la accion correctiva. (El
docente comunicard la falta correspondiente, mediante la boleta conducta
respectiva, enviando la misma al hogar a mds tardar en los dos dias hdabiles
siguientes a que se diera el hecho).

g. No se permiten escenas amorosas de ningun tipo, en caso de que se dieran
los estudiantes involucrados serdn penalizados con un rebajo minimo de 5
puntos y maximo de 10 puntos en la nota de conducta (el Comité de Disciplina
calificard en cada caso y de acuerdo a la gravedad del hecho, la cantidad
de puntos a rebaijar).

h. El robo, en cualquiera de sus formas, serd penalizado con un rebajo minimo
de 10 y mdximo de 20 puntos en la nota de conducta (el Comité de Disciplina
calificard en cada caso y de acuerdo a la gravedad del hecho, la cantidad
de puntos a rebaijar)

i. Se rebajard 5 puntos por salir de la clase en cualquier cambio de profesor (se
debe permanecer en la clase cuando hay cambio de leccidon o materia).

j. Se rebajard 9 puntos por no asistir y participar en cualquier acto oficial de la
Institucion.

k. En el caso de los estudiantes de Undécimo ano, se rebajard dos puntos por
cada Centro al que el alumno (a) tenga la obligacién de presentarse y no lo
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haga (serd obligatoria la asistencia a Centros cuando en determinada
materia se haya obtenido menos de 75 en la Prueba inmediatamente anterior
examen o quiz)

m. Falsificacion o alteracion de una firma en cualquier documento institucional
serd penalizada con un rebajo de 10 puntos en la nota de conducta del
tfrimestre correspondiente.

n. El infento de fraude en cualquier examen, quiz o trabajo escrito (proyecto)
serd penalizado con un rebajo de 5 puntos en la nota de conducta. El fraude
consumado en cualquier examen, quiz o frabajo escrito (proyecto) serd
penalizado con el rebajo de 10 puntos en la nota de conducta asi como la
anulacioén total del trabajo o prueba de que se trate.

n. Tres puntos diarios por cada incumplimiento a las normas sobre el uso del
uniforme escolar y de la presentacion personal, debidamente consignado.

o. Diez puntos por cada reporte de escape. Se entenderd por escape, el
hecho que la o el estudiante se retire de la leccion o de la Institucion sin
permiso previo del educador o de las autoridades institucionales antes de que
concluyan las actividades escolares programadas segun el horario del
estudiante o se retire de la Institucion sin la autorizacion pertinente.

p. Se rebajard los puntos que correspondan al periodo de suspension a las
actividades escolares dispuesta como accidon correctiva. Para este efecto se
computard un punto por leccion en conformidad con el horario de la o el
estudiante.

g. Destrozo o deterioro de la propiedad o materiales de la Institucion o de otfros
companeros (as): se hard un rebajo minimo de 3 puntos y maximo de 10 en la
nota de conducta (el Comité de Disciplina determinard el total de puntos a
rebajar de acuerdo al hecho).

g. Diez puntos menos por el uso del celular en la clase.

3. A la cdlificacion obtenida en conformidad con lo dispuesto en el inciso
anterior, se sumard los puntos ganados por el estudiante durante el trimestre por
las conductas meritorias acreditadas por los educadores segin el instructivo
establecido al efecto (boletas positivas).

ARTICULO 46. La nota minima para la aprobaciéon en comportamiento serd de
setenta y cinco.

ARTICULO 47. La o el estudiante que en el Ultimo periodo escolar o en su
promedio anual obtenga una calificacion inferior a la establecida, tendrd la
condicién de reprobado (a) en comportamiento.

ARTICULO 48. La o el estudiante reprobado (a) en comportamiento perderd
la condicion de alumno (a) regular de la Institucidn y para adquirir la condicion
plena de aprobado en el nivel que cursa, estard obligado a realizar un
programa de acciones de interés institucional o comunal, de cardcter
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educativo, definido y supervisado por el Comité de Evaluacion; quedando
entonces su promocion final sujeta a la verificaciéon del cumplimiento de dicho
correspondiente Comité de Evaluacion. La o el estudiante reprobado en
conducta, no tendrd derecho de matricula en la Institucion para el curso
lectivo siguiente. En aquellos casos en que la misma ya haya sido pagada, serd
uno de los casos de excepcidn en que se reembolsard el monto
correspondiente a los padres.

ARTICULO 49. No obstante lo dispuesto en el articulo anterior, en casos
calificados la Direccién podrd autorizar la matricula condicionada. En este
caso, los padres o responsables de la o del estudiante y ésta o éste deberdn
suscribir un documento en que consten los compromisos y las condiciones que
deben cumplir para conservar la condicion de estudiante regular. La violacion
de los acuerdos, provocard la expulsion del estudiante al finalizar el siguiente
periodo de calificacion.

ARTICULO 50. Salvo por errores materiales o aritméticos, la calificacion del
comportamiento es invariable. Las apelaciones serdn conocidas por la
Direccidon General, al ser promovidas por escrito dentro del tercer dia de
comunicada la nota de conducta. Contra lo que resuelva la Direccion
General, no cabra recurso alguno.

CAPITULO IV
VALORACION DE LOS APRENDIZAJES

ARTICULO 51. El curso lectivo estard dividido en tres periodos, en los cuales
el educando (a) serd calificado en cada uno de los componentes o
asignaturas del plan de estudios y mediante la utilizacion de la escala numérica
de uno a cien.

ARTICULO 52. La calificacion a que se refiere el articulo precedente serd el
resultado de las siguientes ponderaciones:

l. En el primer ciclo de la Educaciéon General Basica
A) Cursos en Espanol (Matemdtica, Estudios Sociales, Espanol)

> Tareas 10%
> Quices 15%
» Proyectos 10%
> Trabajo en clase 15%
> Exdmenes 50%
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B) Cursos en Inglés (Reading, Spelling, Grammar, Science)

> Homework 10%
> Quizzes 15%
» Projects or Book Report  10%
> Classwork 15%
> Tests 50%

C) Cursos en Inglés (Oral Expression)

> Book Report 30%
> Show and Tell 20%
» Class parficipation 50% (Clear message 15%, sentence formation 10%,

pronunciation 10%, use of necessary language spontaneously 15%).

**Desglose del trabajo en clase: 15% de cada materia (excepto Oral Expression)

- Cuaderno 5% (orden y aseo 2.5%, finaliza los tfrabajos 2.5%)
- Participaciéon en clase 5%
- Actitud hacia la materia 5%

Il. En el sequndo ciclo de la Educacién General Bdsica
A) Cursos en Espanol (Matemdtica, Estudios Sociales, Espanol)

» Tareas 10%
> Quices 15%
» Proyectos 10%
» Trabajo en Clase 15%
> Exdmenes 50%

B) Cursos en Inglés (Reading, Grammar, Science)

> Homework 10%
> Quizzes 15%
» Project or Book Reports 10%
> Classwork 15%
> Tests 50%

C) Oral and Written Expression
- Oral Expression

» Book Report 20%
» Show and Tell 20%
> Class participation 20% (Pronunciation 10%, sentence formation 10%)
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-Writing

> Quality 15%
» Progress 10%
> Classwork 10%
> Notebook 5%

**Desglose del tfrabajo en clase: 15% de cada materia (excepto Oral Expression)
- Cuaderno 5% (orden y aseo 2.5%, finaliza los trabajos 2.5%)
- Participacion en clase 5%

- Actitud hacia la materia 5%

lll. En el Tercer ciclo de la Educacién General Bdsica
A) Cursos en Espanol (Matemdtica, Estudios Sociales, Espanol, Civica)

> Tareas 10%
> Quices 15%
» Proyectos 10%
» Trabagjo en clase 15%
> Exdmenes 50%

B) Cursos en Inglés (English, Science, Geography and History)

» Homework 10%
> Quizzes 15%
» Projects/Book Reports 10%
» Classwork 15%
> Tests 50%
C) Francés
> Tareas 10%
> Proyectos 10%
» Trabajo en Clase 15%
> Quices 15%
> Exdmenes 50%
NT
S
2. Oral Expression Sor00"
» Book Report or oral presentation 30%
» Guided class discussion/ activity/ debate 20%
» Class participation 50% (Clear message 15%, sentence formation 10%,

pronunciation 10%, use of necessary language spontaneously 15%).
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**Desglose del tfrabajo en clase: 15% de cada materia (excepto Oral
Expression)

- Cuaderno 5% (orden y aseo 2%, finaliza los trabajos 2% y 1% de quices
pegados en el cuaderno

- Participaciéon en clase 5%

- Actitud hacia la materia 5%

IV. En la Educacién Diversificada.
A) Cursos en Espanol (Matemdtica, Estudios Sociales, Espanol, Civica, Fisica)

> Tareas 10%
> Quices 15%
» Proyectos 10%
» Trabagjo en clase 15%
> Exdmenes 50%
B) Psicologia / Filosofia

» Tareas 15%
> Quices 20%
» Trabagjo en clase 15%
» Proyectos: dos de 20% cada uno
> Exposiciéon: 10%

C) Cursos en Inglés (English, History, Chemistry, Biology)

> Homework 10%
> Quizzes 15%
> Projects 10%
> Classwork 15%
> Tests 50%

D) Oral Expression

» Book Report or oral presentation 30%
» Guided class discussion/ activity/ debate 20%
» Class participation 50% (Clear message 15%, sentence formation 10%,

pronunciation 10%, uses necessary language spontaneously 15%).

**Desglose del trabajo en clase: 15% de cada materia (excepto Oral Expression)

- Cuaderno 5% (orden y aseo 2%, finaliza los trabajos 2% y 1% de quices
pegados en el cuaderno)

- Participaciéon en clase 5%

- Actitud hacia la materia 5% so\“” "/%
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V. Clases Especiales | y Il Ciclo

A) MUsica, Computacion, Educacion Fisica, Religion, Arte y Mandarin.
> Actitud 30%

» Trabajoenclase 70%

- Ejemplo del Registro del Profesor:

Fecha: 02/02/2016 1 12 |3

\ Trabajé

/ Trabagjo incompleto

X  No trabaqjé

A Ausente

Simbologia
\: trabajo completo
/. 2 puntos menos en la nota
X: 4 puntos menos en la nota
A: ausente en la clase

Reporte de trabagjo en clase: son boletas informativas sobre el trabajo en clase,
la conducta y algun otro detalle importante del estudiante.

Ausentes: cuando un estudiante lleva 4 ausencias en el frimestre, el profesor le
enviard un proyecto escrito corto con el o los temas que se han estado viendo
en clase mientras el estudiante estuvo ausente. Se les dard una hoja con la
informaciéon del proyecto informdéndole al estudiante las instrucciones, el o los
temas y los formatos que se soliciten con la tabla de evaluacion.

Pruebas: cada profesor podrd hacer pruebas para evaluar los conocimientos
de sus estudiantes las cuales seran parte del frabajo en clase.
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VI. Clases Especiales Secundaria:
MUsica (7°-8°-9°)
Computacion (7°-8°-9°-10°)
Educacion Fisica (fodos los niveles)

» Actitud 30%
» Trabagjo en clase  70%

- Ejemplo del Registro del profesor:

Fecha: 02/02/2016 1 12 |3

\ Trabajé

/ Trabagjo incompleto

X No trabqjé

A Ausente

Simbologia
\: trabajo completo
/: 2 puntos menos en la nota
X: 4 puntos menos en la nota
A: ausentfe en la clase

Reporte de trabagjo en clase: son boletas informativas sobre el trabajo en clase,
la conducta y algun otro detalle importante del estudiante.

Ausentes: cuando un estudiante lleva 4 ausencias en el frimestre, el profesor le
enviard un proyecto escrito corto con el o los temas que se han estado viendo
en clase mientras el estudiante estuvo ausente. Se les dard una hoja con la
informacién del proyecto informdndole al estudiante las instrucciones, el o los
temas y los formatos que se soliciten con la tabla de evaluacion.

Pruebas: cada profesor podrd hacer pruebas para evaluar los conocimientos
de sus estudiantes las cuales serdn parte del frabajo en clase.
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ARTICULO 53. No obstante, cuando la naturaleza de determinada asignatura o
componente del plan de estudios lo requiera, podrdn establecerse
ponderaciones diferentes a las consignadas en el articulo anterior. Para ese
efecto el Departamento Especializado propondrd a la aprobacion del Comité
de Evaluacién los cambios especificos y deberd garantizarse la comunicacion
previa a los educandos y a sus padres, madres o tutores, quienes contardn con
un plazo de 5 dias hdbiles para presentar objeciones, modificaciones y/o
comentarios. Transcurrido ese plazo, las modificaciones se considerardn parte
integral del contrato educativo y serd obligacion de todos los miembros de Ia
Comunidad Educativa, adherirse a estas modificaciones.

ARTICULO 54. Las pruebas (exdmenes) tendrdn por objeto evaluar, en forma
parcial o acumulativa, la materia desarrollada durante el respectivo periodo, a
juicio del educador. Deberdn ser anunciadas por el educador, con un minimo
de siete dias naturales y se informard a los estudiantes los temas por evaluar,
dentro del calendario que al efecto se disponga. En el caso de los quices,
podrdn avisarse aun el dia anterior a su aplicacién e incluso podrdn aplicarse
sin aviso previo si asi lo considera pertinente el (la) educador (a) siempre y
cuando cuente con la aprobacion de superior (a) inmediato (a).

CAPITULO V
PROCESO PARA EXIMIRSE (SECUNDARIA)

ARTICULO 55.

a. El poder eximirse es un privilegio y serd otorgado Unicamente a él o la
estudiante que cumpla con absolutamente todos los requisitos aqui explicados.
b. Los (as) estudiantes de Secundaria que obtengan en alguna materia una
nota minima de 90 en el promedio del primer y segundo trimestre y fengan en
el tercer trimestre un promedio minimo de 90 en todos los rubros que conforman
la evaluacion de cada materia (antes de presentar el examen final) y no hayan
faltado con la presentacion de ninguna tarea o quiz, podrdn eximirse del Ultimo
examen de la materia respectiva.

Los (as) estudiantes que no presenten una tarea o quiz en el tercer trimestre y
tengan todas las demds condiciones requeridas para eximirse, deberdn
presentar una excusa médica para poder reponer 10s mismos.  Serd
responsabilidad del (a) estudiante pedir al docente y acordar con el mismo la
fecha de la reposicion de éstos.

La nota de conducta también deberd promediar 90 entre primero y segundo
trimestre. Al igual, la nota de conducta debe tener un puntaje minimo de 90
del tercer trimestre al dia antes del examen final de la materia a eximirse, ya
que de lo contrario perderdn automdaticamente este beneficio. Se le avisard al
estudiante su condicion de eximido (a) el dia antes de la aplicacion del
examen final de la materia respectiva. Los (as) estudiantes que se eximan en
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alguna materia deberdn asistir a clases en el horario regular, con el uniforme
correspondiente.

CAPITULO VI
EJECUCION DE LAS PRUEBAS

ARTICULO 56. El tiempo probable para la ejecucidon de una prueba no serd
superior a ochenta minutos. No obstante, previa autorizacion del Director
respectivo, el profesor (a) en la Educacion Diversificada podrd realizar pruebas
cuya ejecucion requiera de hasta ciento veinte minutos. Lo anterior sin perjuicio
de aquellos estudiantes que debido a adecuaciones curriculares no
significativas, deben contar con periodos mds amplios para completar las
pruebas.

ARTICULO 57. No se ejecutard mds de dos pruebas por dia, sean parciales o
acumulativas. Su contenido deberd estar referido a la materia vista y estudiada
con una antelacién no inferior a seis dias naturales con relacién a la fecha de
su ejecucion. (en el caso de los exdmenes).

En la ejecucion de pruebas a estudiantes con necesidades educativas
especiales se respetard las condiciones particulares establecidas en forma
previa, sea por el docente o por el Comité de Apoyo Educativo, segin
corresponda.

ARTICULO 58. Las pruebas se iniciardn a la hora programada y no se permitird a
ningun estudiante ingresar al recinto ni ejecutar la prueba después de
transcurridos 15 minutos de su inicio.

ARTICULO 59. El estudiante que no ejecute la prueba el dia y hora en que fue
programada, perderd este derecho y el peso porcentual asignado a la misma,
salvo cuando medie causa justificada, la que deberd acreditarse y
comprobarse ante el Director (a) dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a la
fecha en que se ejecutd la prueba. Cuando la causa de justificacion sea por
enfermedad, deberd comprobarse con dictamen médico. Para el evento que
la prueba deba reprogramarse se deberd cancelar la suma predeterminada
por la Institucion para cubrir los costos adicionales (ocho mil colones por cada
examen)

ARTICULO 60. Los profesores dardn las instrucciones pertinentes a los estudiantes
para la ejecucion de la prueba y organizardn este proceso de modo que se
safisfagan los elementos de validez, confiabilidad y seguridad. Girardn las
instrucciones pertinentes las que deberdn ser obedecidas por el educando.

ARTICULO 61. Tanto el intento de fraude como su realizacidon, implicard la
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pérdida de la prueba y su respectivo peso porcentual para los responsables,
sin perjuicio del procedimiento disciplinario al que dard lugar segun el articulo
44 de este Reglamento. Se entenderd por responsable tanto la o el que
favorece su consumacion como quien se beneficiare o intfente beneficiarse de
éel.

Se tomard la palabra de la o las personas que estdn cuidando la prueba como
prueba absoluta.

ARTICULO 62. Se calificard de intento de fraude el portar documentos,
anotaciones en cualquier forma o lugar (incluyendo el escritorio), la colocaciéon
de libros, cuadernos o materiales en posiciones sospechosas durante la
ejecucion de la prueba asi como cualquier conversacion o didlogo entre
estudiantes cuando la prueba esté en ejecucion. El (la) estudiante no podrd
portar el celular consigo durante la ejecucién de ninguna Prueba. Bastard con
que asi lo constate y consigne el educador responsable de vigilar la ejecucion
de la prueba para que sea anulada la misma a él o la estudiante que o porte.

ARTICULO 63. El educador que sorprendiere a uno o varios estudiantes en el
intfento de consumar un fraude o en su realizacion, procederd de inmediato a
suspenderle o suspenderles la ejecucion de la prueba, consignard por escrito
en la misma el hecho o los hechos que dieron motivo a la suspension y lo
informard al Director. De inmediato se procederd a notificar a los padres del
estudiante o estudiantes involucrados, y en dicha notificacion se les impondrd
de las sanciones que enfrentan los menores. Por 3 dias, se recibird
manifestaciones por parte de los padres relativos al proceso de sancidn que
enfrentan los estudiantes. Recibidas las manifestaciones de los padres, el
Comité de Disciplina tomard la determinaciéon final en cuanto a la sancidn
procedente. Esta sancion serd notificada al Hogar y tendrd apelacion que
deberd ser promovida por escrito ante la Direccion General, dentro de tercer
dia de notificada la resolucidon del comité. Contra lo que resuelva la Direccion
General, no cabrd recurso ulterior alguno.

ARTICULO 64: El (la) estudiante que porte el celular en el momento de la
aplicacién de cualquier tipo de prueba se verd expuesto a la anulaciéon total
de la misma.

ARTICULO é5: El estudiante que omita escribir su nombre y apellido en cualquier
prueba perderd automdticamente 10 puntos de la misma (en la calificacion
establecida de 0 a 100)

ARTICULO 66: Los puntos extra obtenidos por los (as) estudiantes en las
diferentes actividades no podrdn ser usados para eximirse (en el Tercer
Trimestre)
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CAPITULO VI

DE LA PROMOCION

ARTICULO 67. Se tendrd por aprobado en la respectiva asignatura el
educando que alcance un promedio igual a setenta en la Educacion General
B&sica o a setenta y cinco en la Educacion Diversificada, sin perjuicio que la
Institucidon modifique estos lineamientos de promocion en aras de ser aplicado
el cambio en el siguiente periodo lectivo.

Salvo criterio técnico debidamente sustentado, no se modificard los pardmetros
de promocién una vez iniciado un curso lectivo. En aquellos casos en que
resulte imperativo aplicar modificaciones a los criterios de promocion, se le
informard a los educandos de los nuevos pardmetros por medio de los cuales
serdn calificadas sus actividades educativas.

ARTICULO 68. El educando que aprobare todas las asignaturas tendrd
derecho a ingresar en el ano escolar inmediato superior que corresponda o a
ostentar la condicidon de egresado del respectivo nivel con la acreditacion
correspondiente.

ARTICULO 469. El educando que no alcanzare la calificacidn  minima
establecida, tendrd la condicion de aplazado en la respectiva asignatura.
Igual condicion tendrd el que en el Ultimo periodo no alcanzare dicha
calificacion, independientemente de su promedio anuall.

ARTICULO 70. El educando aplazado hasta en un mdximo de cuatro
asignaturas, tendrd derecho a presentar dos convocatorias por cada materia
aplazada y el estudiante que esté aplazado en mds de cuatro materias, tendrd
la condicién de reprobado, debiendo repetir el respectivo ano escolar.

ARTICULO 71. Previo a la iniciacion del curso lectivo siguiente, la Institucion
organizard dos convocatorias para los educandos aplazados hasta en cuatro
asignaturas, a los efectos de definir su promocion. La primera se realizard en el
mes de diciembre inmediato siguiente a la conclusion del curso lectivo y la
segunda, en el mes de enero. Se tendrd por aprobado el estudiante que en
cualquiera de estas convocatorias, alcance en la prueba la calificaciéon
minima de setenta o de setenta y cinco segin corresponda. El educando que
no alcance la calificacién minima (ya sea en una o varias materias), asi como
los que no concurrieren a ellas sin causa justificada, se tendrdn por reprobados
debiendo repetir el respectivo ano escolar.
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ARTICULO 72. El contenido de las pruebas de aplazados serd determinado
por el educador de la materia, lo que expresamente comunicard, por escrito, a
los educandos aplazados al concluir el respectivo curso lectivo.

ARTICULO 73. A los estudiantes que aprueben la asignatura en las
convocatorias de aplazados se les consignardn como calificacion anual, para
todo efecto legal, setenta o setenta y cinco segun corresponda.

ARTICULO 74. lLos educadores deberdn entregar personalmente a los
educandos los resultados obtenidos en la prueba de aplazados,
mostrandoseles, debidamente calificada y con el senalamiento de los errores,
dentfro de los fres dias hdbiles siguientes a su aplicaciéon. Los educandos, sus
padres o encargados tienen derecho a revisar la prueba ejecutada cuando asi
lo soliciten, en presencia del profesor o del servidor que éste designe, pudiendo
obtener fotocopia de la misma, previa solicitud al profesor y tendrdn 3 dias
hdbiles para presentar cualquier apelacion.

ARTICULO 75. Dentro del término indicado en el arficulo precedente, el
profesor debe entregar las pruebas debidamente calificadas a la Direccion,
salvo que, por circunstancias especiales requiera de una ampliaciéon del plazo
y asi lo autorice la Direccion.

CAPITULO VIII
DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

ARTICULO 76. Las acciones correctivas referentes a los procesos de
ensenanza y de aprendizaje, consistirdn en estrategias pedagdgicas que, con
cardcter general o individual, se establezcan para el mejor logro de los fines y
objetivos de los procesos dichos.

ARTICULO 77. Las acciones correctivas de cardcter general se basardn en
los resultados obtenidos en procesos de evaluacion desarrollados conforme a
esta normativa.

ARTICULO 78. Las acciones correctivas que con cardcter individual se
adopten consistirdn en:

a. Direccion Pedagdgica Especial dentro del aula o dentro de la Institucion.
b. Direccion Pedagodgica Especial en el Hogar

C. Recomendacion al padre o madre de familia o encargado del
estudiante, conducente a la incorporacion del estudiante en servicios
educativos especializados acordes con sus condiciones personales.
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ARTICULO 79. Sin perjuicio de las atribuciones propias del Comité de
Apoyo Educativo, serd responsabilidad del educador, definir la estrategia
pedagdgica especial para el educando, cuando ésta se ejecute dentro del
aula o dentro de la institucion, durante las respectivas lecciones. No obstante,
deberd informarlo a la Direccion y mediante el cuaderno de comunicaciones u
otro medio idéneo, al padre o a la madre del educando, para su control,
apoyo y colaboracion.

ARTICULO 80. Las acciones correctivas de cardcter general serdn
responsabilidad del educador cuando se refieran a los estudiantes a su cargo.
No obstante, deberdn ser informadas al Director para su conocimiento,
seguimiento y control.

ARTICULO 81. Las acciones correctivas relativas al comportamiento del
educando se regirdn por las disposiciones contenidas en esta normativa.

CAPITULO IX
ADECUACIONES CURRICULARES

ARTICULO 82. Las Adecuaciones Curriculares serdn determinadas con
fundamento en los estudios especializados aplicados al estudiante que el
padre de familia aportard, por iniciativa propia o a requerimiento de la
Institucion.

ARTICULO 83. La respectiva solicitud deberd formularse por escrito ante la
Direccién al inicio del curso lectivo, cuando la necesidad educativa especial se
hubiere evidenciado o, en su defecto, en el momento que ello ocurra.

ARTICULO 84. El expediente y los respectivos formularios se organizardn y se
disenardn conforme a los requerimientos del Ministerio de Educacion Publica
para los efectos en Pruebas Nacionales.

ARTICULO 85. Definida y aprobada la Adecuacién Curricular por parte del
Comité de Apoyo, se pondrd en conocimiento del respectivo padre, madre o
encargado del estudiante, mediante la suscripcidon del documento que la
contenga.

ARTICULO 86. Cuando la ejecuciéon de la Adecuacion Curricular importe gastos
adicionales para la satfisfaccion de las necesidades educativas especiales del
menor, éstos correrdn por cuenta de sus padres o responsables.
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ARTICULO 87. Es obligacion del personal de docencia colaborar en la
determinacién asi como cumplir con las Adecuaciones Curriculares aprobadas
por la institucion en relacion con su asignatura y especialidad.

CAPITULO X
OBJECIONES Y RECLAMACIONES

ARTICULO 88. Las divergencias que se presentaren entre docentes y alumnos
(as), o entre los docentes y los padres, madres de familia o encargados de los
alumnos (as), dentro del proceso de evaluacion, serdn resueltas con base en
los principios y fines de la Educacion y de rectitud con que deben actuar las
partes involucradas en el proceso educativo.

ARTICULO 89. Los educandos, los padres, madres de familia o encargados,
tienen derecho a tener un debido proceso en el que puedan plantear en
primer término su disconformidad con las decisiones o actuaciones ante la
autoridad institucional o de docencia que la produjera, o para que puedan
ejercer los respectivos derechos de defensas en caso que se vean afectados
en un proceso sancionatorio dentro de la Institucion. El érgano encargado de
emitir la resolucion de fondo, procurard en cada caso, la solucidn armoniosa
de las discrepancias que se suscite.

ARTICULO 90. Las reclamaciones se formulardn por escrito, dentro del tercer
dia hdbil siguiente a la fecha en que se comunicd el acto que moftiva la
disconformidad, sin que se requiera ninguna formalidad especial mds que la
firma y presentacion en tiempo. Sin embargo, deberd contener los motivos que
justifican el reclamo y deberdn sustentar la peticion.

ARTICULO 91. Cuando la resolucion favorable a las pretensiones del padre,
madre de familia o del educando no fuere posible por razones técnicas o
juridicas, las que puntualizard por escrito fundado el funcionario o educador
dentro de los ocho dias naturales siguientes a su recibo, pondrd el asunto, sin
mads tfrédmite en conocimiento del Director quien, con el asesoramiento debido,
dictard la resolucion final dentro de los quince dias naturales siguientes a su
conocimiento no sin antes asegurarse de que todos han tenido la oportunidad
procesal de ejercer su defensa.

ARTICULO 92. El incumplimiento a los procedimientos y/ o plazos fijados
obligard al rechazo de la gestion.

No se validardn apelaciones de ningun material que esté calificado y que haya
sido previamente borrado o alterado.
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TITULO IV
DEL UNIFORME Y LA PRESENTACION PERSONAL DE LOS EDUCANDOS

CAPITULO |
Disposiciones Generales

ARTICULO 93. El uniforme escolar y la presentacion personal del estudiante
conforme a esta normativa, constifuyen elementos incorporados al modelo
curricular que se sigue y son presupuestos necesarios para el logro de fines y
objetivos formativos y especificos, en los procesos de ensenanza y de
aprendizaje de la Institucion.

ARTICULO 94. El padre, la madre o el encargado del estudiante, al
formalizar la matricula, acepta expresamente la obligacion y la responsabilidad
de garantizar a la Institucidon, que su hijo (a) o representado (a) cumplird con
esta normativa de manera integral y por ende utilizard el uniforme en la forma
establecida vy vigilard que su presentacidon personal corresponda a o
estipulado.

ARTICULO 95. Las autoridades institucionales, el personal de docencia y los
propios educandos, vigilardn el cumplimiento estricto de esta normativa.

CAPITULO 1l
DESCRIPCION DEL UNIFORME

ARTICULO 96. El uniforme escolar se describe asi:

1. UNIFORME REGULAR:

a) Preescolar y | y Il ciclos Educacion General Bdsica.

Mujeres:

e Polo shirt blanca de la Institucion.

e Short -Enagua o short de la Institucion, o pantaldn de tela tipo Sincatex azul
escolar.

e Medias azules y zapatos o tenis totalmente negros (sin adornos o marcas de
otro color).

e Jacket azul oficial de la Institucion o sweter azul escolar liso sin ningun tipo
de adorno, estampado o aplicacion. No puede estar destenido o en mal
estado.
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Hombres:

Polo shirt blanca de la Institucion.

Short de la Institucion o pantaldn de tela tipo Sincatex azul escolar.

Faja negra.

Medias azules y zapatos o tenis totalmente negros (sin adornos o marcas de
otro color).

Jacket azul oficial de la Institucion o sweter azul escolar liso sin ningun tipo de
adorno, estampado o aplicacion. No puede estar destenido.

b) Il ciclo de la Educacion General Basica y Educacion Diversificada.

Mujeres:

Polo shirt blanca de la Institucion.

Pantalon de tela fipo Sincatex azul escolar. (no se permite otro tipo de tela ni
otro tipo de azul).

Medias azules y zapatos o tenis totalmente negros (sin adornos o marcas de
otro color).

Jacket azul oficial de la Institucion o sweter azul escolar liso sin ningun tipo de
adorno, estampado o aplicacion. No puede estar destenido o en mal
estado.

Hombres:

Polo shirt blanca de la Institucion

Pantalén de tela tipo Sincatex azul escolar (no se permite otro tipo de tela ni
otro tipo de azul).

Faja negra.

Medias azules y zapatos o tenis totalmente negros (sin adornos o marcas de
otro color).

Jacket azul oficial de la Institucion o sweter azul escolar liso sin ningun tipo de
adorno, estampado o aplicacion. No puede estar destenido o en mal
estado.

2. UNIFORME DE EDUCACION FiSICA:

a) Preescolar y | y Il ciclos Educacion General Basica.

Camiseta verde de la Institucion.

Short azul impreso con el nombre de la Institucidon o buzo azul, oficial de la
Institucion.

Medias blancas. (No calcetas)

Zapatos tenis negros, azules o blancos (sin adornos, lineas o marcas de otro
color).

Pano blanco (grabado con logo de la Institucion) uso obligatorio.
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b) lll ciclo de la Educacién General Basica y Educacion Diversificada.

e Camiseta verde de la Institucion.

e Short o buzo oficial de la Institucion (Unicamente).

e Medias blancas. (No calcetas)

e Zapatos tenis negros, azules o blancos (sin adornos, lineas o marcas de otro
color)

e Pano blanco (grabado con logo de la Institucion) uso obligatorio.

En todos los niveles estd completamente prohibido el uso de pantalones tipo
jeans.

ARTICULO 97. Salvo cuando las condiciones fisicas o de salud del
estudiante, debidamente acreditadas, lo requiera, se prohibe el uso de botas o
botines, tenis, sandalias u otro tipo de calzado que no sea el autorizado como
parte del uniforme escolar descrito. No se permite el uso de cobijas de ninguna
clase.

ARTICULO 98. Cuando se utilice camiseta o ropa interior bajo la camisa del
uniforme oficial o de Educacion Fisica cuando les corresponda asistir a esta
asignatura, ésta no puede salirse por debajo del uniforme y ésta deberd ser de
color blanco, sin elementos decorativos de ninguna especie.

ARTICULO 99. El Director podrd autorizar la utilizacion de distintivos para
grupos o delegaciones especiales de la institucion. El uso de pantalones tipo
“leans” estd prohibido en todo momento (excepto en los dias llamados “Jeans
Day” previomente autorizados y planeados por el Gobierno Estudiantil), ni
siquiera se podrdn utilizar con justificacion expresa de los padres o madres de
familia.

CAPITULO 1lI
PRESENTACION PERSONAL

ARTICULO 100. Es obligacion de los estudiantes presentarse, en todas las
actividades promovidas y autorizadas por la Institucion, con el uniforme escolar
correspondiente en perfecto estado de presentacion y limpieza.

ARTICULO 101. El uniforme escolar deberd utilizarse conforme a su concepcion y
descripcién. La faja deberd utilizarse debidamente ajustada a la cintura.

ARTICULO 102. En Preescolar y Primaria, los varones deberdn utilizar el pelo
corto (sin excepciones). En Secundaria, los varones no utilizardn bigote o
barba, deberdn presentarse debidamente rasurados. Deberdn presentarse con
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su cabellera debidamente recortada. Salvo cuando utilizaran el rapado total
de la cabeza, el corte del cabello deberd efectuarse de modo que no se
prolongue sobre el cuello de la camisa, que no cubra las orejas ni conforme
patillas. Siempre que se mantenga el largo de la cabellera en la forma
indicada, se permitird su presentacion recogida en forma de una sola cola que
incluya todo el pelo, en la parte inferior tfrasera de la cabeza.

ARTICULO 103. Se prohibe a los estudiantes la utilizacion de tintes en el cabello;
el rapado parcial o el destinado a conformar dibujos o emblemas en la
cabeza; el uso de tatuajes en cualquier parte visible del cuerpo y el uso de
aretes en los varones, las mujeres podrdn utilizar uno en cada Iébulo de la oreja
con un didmetro no mayor a tres centimetros, asi como un magquillaje discreto.
No se permite el uso de piercing ni tatuaijes.

ARTICULO 104. Sin perjuicio de la aplicacidon de la accion correctiva
correspondiente, el incumplimiento de las normas de presentacion personal,
dard lugar al retiro inmediato de la actividad en que se sorprendiere al infractor
o a negarle el acceso y participacion cuando la infraccién se constate en
forma previa.

ARTICULO 105. Para toda actividad escolar cuya naturaleza requiera de
vestimenta especial o corriente se requerird la autorizacion expresa de la
Direccion. En caso de que se autorizara ropa corriente para alguna actividad,
ésta deberd corresponder a las normas establecidas en la Institucion (sin
escotes, no se permiten shorts ni minifaldas)

ARTICULO 106. Para caso fortuito o de fuerza mayor que imposibilite el uso del
uniforme por parte de un educando, sus padres, encargados o representantes,
deberdn gestionar la autorizacion correspondiente ante las autoridades
institucionales quedando a juicio de las mismas si se acepta o no la justificacion.

ARTICULO 107. Si se redliza un acto que vaya en contra de la ley o de las
buenas costumbres utilizando el uniforme (ya sea el oficial o de Educacion
Fisica), el (la) alumno deberd someterse al debido proceso en cuanto a las
normas disciplinarias dispuestas en esta normativa.
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TITULO V
DE LA DISCIPLINA Y MERITOS ESTUDIANTILES
CAPITULO |

OBIJETIVOS

ARTICULO 108. La normativa incluida en este titulo, tiene por objeto:

a. Establecer las normas de convivencia en la Comunidad Educativa para
garantizar el bienestar de todos y en beneficio de todos.

b. Controlar la adecuacidn de la conducta de los y las estudiantes a las
normas morales, juridicas y sociales en que se asienta el proceso educativo.

c. Favorecer el ambiente adecuado y propicio para desarrollar los procesos de
ensenanza y de aprendizaje

d. Proteger alas personas y sus bienes.

e. Proteger los bienes e instalaciones escolares.

f. lIdentificar las conductas indebidas de los y las estudiantes, para evitarlas y en
su caso aplicar las medidas correctivas que fueren necesarias.

g. Establecer las medidas correctivas y los procedimientos rigurosos y justos
para su aplicacion.

h. Establecer y reconocer las conductas meritorias de los y las estudiantes.

CAPITULO II
DERECHOS DEL ESTUDIANTE

ARTICULO 109. La Institucidon reconoce al estudiante todos los derechos
inherentes a la persona conforme con la Constitucidon Politica, la Ley vy la
normativa interna institucional.

ARTICULO 110. En cuanto al proceso educativo, el estudiante tiene los
siguientes derechos fundamentales:

a. Recibir, sin distingos de ninguna naturaleza, cuantitativa y cualitativamente,
los servicios educatfivos que se ofrecen en la Institucion y en igualdad de
condiciones con sus companeros (as)

b. Recibir de sus profesores, funcionarios y companeros, un trato basado en el
respeto.

Cc. Ejercer los reclamos en las circunstancias y conforme lo previsto en esta
normativa.

d. Utilizar los servicios y las instalaciones de la Institucion, en conformidad con la
normativa establecida al efecto.
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e. Participar en los procesos de seleccion que se establezcan para la
conformacién de delegaciones culturales, deportivas o de cualquier indole,
cuando ostenten la representacion de la Institucion.
f. Serrespetado (a) en su integridad fisica, emocional y moral.

CAPITULO IlI
DEBERES DEL ESTUDIANTE

ARTICULO 111. Como integrante de la Comunidad Educativa, el estudiante
debe mostrar una conducta y un comportamiento que lo dignifiquen como
persona y enaltezca el buen nombre de la Institucion y de la comunidad en
general.

ARTICULO 112. Son deberes del estudiante:

a. Asistir con puntualidad a sus actividades escolares y comprometer su
atenciéon y esfuerzo al proceso de aprendizaje.

b. Cumplir todos y cada uno de los deberes escolares que le impone esta
normativa y las directrices que emitan las autoridades institucionales técnicas o
docentes.

c. Contribuir, con su conducta y participacion responsable, a mantener el
ambiente requerido por el educador durante el proceso de ensenanza o la
actividad escolar de que se trate.

d. Colaborar y participar, en la forma que lo indiquen los educadores o las
autoridades institucionales, en las lecciones o en cualquier ofra actividad
oficial de la Institucion.

e. Mantener las normas de consideracion y respeto en sus relaciones con los
companeros (as), profesores (as), autoridades de la Institucion y, en general,
con todas las personas.

f. Respetarlas normas de convivencia humana, dentro y fuera de la Institucion,
valorando en los demds los derechos que se le reconocen como persona.

g. Actuar, en todo momento y lugar, con la dignidad y decoro que imponen
las normas de urbanidad vigentes en la sociedad costarricense.

h. Respetar, en su integridad fisica, emocional y moral, a sus companeros (as),
al personal docente y al personal administrativo.

i. Ajustarse al calendario institfucional, a los horarios aprobados para el
funcionamiento y desarrollo de las actividades escolares, asi como a las normas
relativas a la presentacion personal y el uso del uniforme del Colegio.

j. Respetar los bienes y la privacidad de sus companeros (as), del personal
docente, del personal administrativo y en general, de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

k. Cuidar y conservar los bienes de la Institucion, sus edificaciones, instalaciones,
equipo, material y mobiliario, asi como seguir las orientaciones e indicaciones
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de las autoridades del Colegio relativas a los hdbitos de higiene y aseo
personales y a las normas de ornato, aseo, limpieza y moralidad de la
Institucion.
|. Conservar y garantizar la integralidad del Cuaderno de Comunicaciones al
Hogar y de la Agenda Institucional, portarlos en toda actividad escolar.

m. Entregar, en forma inmediata, el Cuaderno de Comunicaciones al Hogar
cuando sea requerido por algun profesor o autoridad institucional.

n. Nofificar a sus padres, madres o encargados la existencia de informes u otros
comunicados en el Cuaderno de Comunicaciones al Hogar.

CAPITULO IV
FALTAS, VALORACION Y ACCIONES CORRECTIVAS

ARTICULO 113. Se considera falta el incumplimiento por parte del estudiante a
cualguiera de los deberes que le impone esta normativa, asi como las
conductas lesivas a los principios en los que se asienta el proceso formativo que
se sigue en la Institucion.

ARTICULO 114. Las faltas dardn lugar a la aplicacién de acciones correctivas
de acuerdo con su gravedad, los antecedentes del estudiante y las
circunstancias, atenuantes o agravantes, en que se diere la conducta.

ARTICULO 115. Las acciones correctivas estardn destinadas al logro de las
modificaciones deseables en la conducta del educando y a la consecucion
de los objetivos de los procesos de ensenanza y de aprendizaje, tomando en
consideracion los intereses de la colectividad escolar.

ARTICULO 116. En la apreciacién de la gravedad de la falta deberdn tomarse
en consideracion los intereses de la colectividad escolar y la seguridad de sus
infegrantes, asi como los de la comunidad en generall.

ARTICULO 117. Las acciones correctivas que se aplicardn, sin perjuicio de las
previstas en relacion con los aprendizajes, serdn:

a. Llamada de atenciéon verbal por parte del Educador.

b. Amonestacion escrita, por medio de boleta, con informacion al hogar en el
cuaderno de comunicaciones o por medio de la aplicacion MVS, por parte del
educador o del Director. En este caso deberd indicarse su incidencia negativa
3, 5,10, 15 0 20 puntos en la calificacion de conducta.

c. Suspension de las actividades escolares hasta por quince dias, por acuerdo
del Comité de Disciplina.

d. Expulsion de las actividades escolares por el resto del curso lectivo, por
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acuerdo del Comité de Disciplina. Se certificard las notas del estudiante para
gue realice el traslado a ofra Institucidon de inmediato de forma tal que su
proceso educativo no sufra.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO

ARTICULO 118. Todo miembro de la institucién tiene derecho a un debido
proceso para dirimir los conflictos que se susciten dentro del proceso
educativo y en relacion con los servicios educativos que ofrece la Institucion.
Las faltas en que incurrieren los estudiantes, serdn objeto de accidn correctiva
por parte del Educador, del Director o del Comité de Disciplina, segun la
gravedad de la falta siempre respetando un proceso pre establecido e igual
para todos.

ARTICULO 119. Cuando el o la estudiante incurra en falta en presencia del
Educador, sea dentro del aula o fuera de ella o durante las actividades
programadas, éste procederd de inmediato a establecer la accidn correctiva
cuando fuere de su competencia.

ARTiCULO 120. La accidon correctiva consistente en suspension a las
actividades escolares, no podrd imponerse cuando su ejecucion coincida en
dias en que el o la estudiante deba ejecutar pruebas o exdmenes, salvo que se
ordene simultfdneamente la correspondiente reprogramacion o se le asigne un
horario especial para la realizacion de las mismas durante la suspension.

ARTICULO 121. Las faltas de mera constatacion dardn lugar a las acciones
correctivas consistentes en llamada de atftencidon verbal o escrita con
informacién al hogar (boleta) por parte del Educador o del Director segun lo
establecido, sin que sea necesario el desarrollo de procedimiento ulterior y
producirdn el efecto que les atribuye esta normativa en la calificacion del
comportamiento.

ARTICULO 122. Cuando la falta ocurriere en presencia del educador y por su
gravedad se requiera, segun su consideracion, una accion correctiva
consistente en suspension de las actividades escolares, rendird un informe all
Director, con una descripcidn de los hechos y circunstancias y, cuando fuere
posible, la indicaciéon de los testigos. Este informe deberd ser entregado, a mds
tardar, dentro de los dos dias hdbiles siguientes a la comision de la presunta
falta.
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ARTICULO 123. Recibido por el Director el informe al que se refiere el
articulo anterior o cuando llegare a su conocimiento la comision de una
presunta falta por parte del o la estudiante, procederd a trasladar el asunto al
Comité de Disciplina para la investigacion sumaria destinada a la verificacion
de los hechos.

ARTICULO 124. En casos muy calificados y cuando la naturaleza de la
presunta falta asi lo amerite, el Director podrd suspender provisionalmente al
estudiante, hasta por ocho dias.

ARTICULO 125. Para el desarrollo de la investigacion, el Comité de Disciplina,
pondrd en conocimiento de los hechos, hasta entonces conocidos, asi como la
prueba existente recabada y por recabar, en primer término, a los padres de
los estudiantes involucrados, confiriéndoles un plazo de 3 dias para que se
manifiesten al respecto.

ARTICULO 126¢. Si el padre o madre de familia no contesta dentro del plazo
conferido al efecto, o si lo hicieren aceptando los hechos atribuidos a su hijo o
hija, se tendrd por concluida la investigacion y el Comité de Disciplina
procederd a disponer las acciones correctivas que corresponda.

ARTICULO 127. Cuando el padre o madre de familia rechacen la comision
de la presunta falta o infroduzcan elementos o circunstancias diferentes a los
considerados, el Comité de Disciplina, procederd de la siguiente forma:

a) Requerird a cada uno de los testigos de los hechos referidos, un informe
que se consignard en acta levantada al efecto.
b) Requerird de las autoridades técnicas o administrativas los informes que

juzgue pertinentes con la intencion de llegar a la verdad reall.

ARTICULO 128. En aras de proteger la seguridad comun vy la salud, y sin
perjuicio de lo dispuesto por las Leyes de la Republica, al matricular el padre o
encargado al estudiante, en el curso lectivo, estos autorizan expresamente a
la Institucion, a la revision de salveques, maletines, carteras y otros, para evitar
el ingreso a la institucion, de armas, drogas y cualquier material prohibido.
que impliquen la tenencia, el consumo, la venta o el trasiego de drogas o
sustancias enervantes o embriagantes, quimicos, armas o material
pornografico, el Comité de Disciplina podra:

a) Ordenar de inmediato la revision de casilleros, salveques u otros objetos
personales del estudiante y procederd a levantar un acta en la que se
consigne expresamente algun hallazgo vinculado a la investigacion.

b) Comunicar la denuncia, por la via mds rapida posible a los padres o madres
de familia de los estudiantes involucrados.

c) Ordenar la prdctica de pruebas de laboratorio que permitan determinar la
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presencia o consumo de drogas o sustancias enervantes o embriagantes
para evitar poner en riesgo a los otros estudiantes y personal administrativo
de la Institucion. Las pruebas se podrdn realizar en cualquier momento, en
la Institucion vy sin previo aviso, en forma aleatoria, aun sin que tenga alguna
sospecha o antecedente de que la persona consuma algun tipo de droga.

d) En caso que se compruebe mediante la prueba de laboratorios que él o la
estudiante esté consumiendo algiun tipo de droga, se avisard
inmediatamente al hogar y se establecerd el proceso disciplinario
correspondiente.

ARTICULO 129. Si de la informacién recabada, el Comité de Disciplina
estimare que hay elementos suficientes que hagan presumir la comision de
falta, asi como la eventual responsabilidad del o la estudiante, comunicard al
Padre, a la Madre o al encargado, una relacion clara y sucinta de los hechos
acusados y le otorgard un plazo de tres dias hdbiles para que ejerza el
derecho de defensa y ofrezca las pruebas de descargo que estime pertinentes.
Para este efecto, se pondrd a la orden del o la estudiante, de sus padres o de
sus representantes, el respectivo expediente.

ARTICULO 130. Recibido en tiempo el descargo, el Comité de Disciplina
evacuard la prueba ofrecida, acto en cuya virtud se tiene por concluida la
fase de investigacion.

ARTICULO 131. El Comité de Disciplina, previo andlisis y valoracion del
elemento probatorio incorporado al expediente, procederd a determinar la
gravedad de la falta y dispondrd, en forma motivada, la accién correctiva
correspondiente o absolverd al estudiante de toda responsabilidad
disciplinaria.

CAPITULO VI
DE LOS PLAZOS, CADUCIDAD Y PRESCRIPCION

ARTICULO 132. Las acciones correctivas a las faltas en que incurra el o la
estudiante, deberdn ser acordadas y dispuestas dentro de los dos meses
siguientes al inicio de su investigacion.

ARTICULO 133. No obstante lo dispuesto en el articulo anterior, no podrd abrirse
investigacioén si hubieren transcurrido mds de tres meses desde la comision de la
presunta falta.
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CAPITULO VI
NOTIFICACIONES

ARTICULO 134. Las acciones correctivas, excepto la llamada de atencién
verbal, se notificardn por escrito tanto al o la estudiante como a sus padres,
madres o encargados, mediante el cuaderno de comunicaciones o mediante
la aplicaciéon digital MVS o, cuando fuere necesario, mediante oficio que
contenga la resolucion correspondiente. Para estos efectos las comunicaciones
remitidas se tendrdn por notificadas el propio dia de su remision.

CAPITULO VI
RECURSOS

ARTICULO 135. La accion correctiva consistente en llamada de atencion
verbal no tendrd recurso alguno. La amonestacion escrita impuesta por un
Educador tendrd recurso de apelacion ante el Director y deberd interponerse
dentro de los 3 dias hdabiles siguientes a su disposicion. Las acciones correctivas
dispuestas por el Director o por el Comité de Disciplina tendrdn recurso de
reconsideracion, el que deberd interponerse dentro de los tres dias hdbiles
siguientes a su notificacion.

ARTICULO 13é. Los recursos deberdn formularse por escrito con expreso
senalamiento de los motivos de disconformidad y estar debidamente firmado
por el o la estudiante y alguno de sus progenitores o encargados.

ARTICULO 137. Cuando el Director conociere del recurso de apelaciéon contra
la accion correctiva dispuesta por un Educador, se citard al padre, madre de
familia o encargado, al profesor correspondiente, al orientador del alumno y al
o la estudiante. Oidas las explicaciones, se resolverd en 3 dias hdbiles.

CAPITULO IX
SOBRE LA EJECUCION

ARTICULO 138. Las acciones correctivas dispuestas en conformidad con esta
normativa, no se ejecutardn ni producirdn sus efectos mientras no haya
transcurrido el plazo previsto para su apelacidon o reconsideracion o se haya
resuelto en forma definitiva el recurso.
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ARTICULO 139.Toda accién correctiva lleva implicita para el estudiante la
presentacion de las disculpas y satisfacciones de orden personal y social, asi
como la reparacion de los danos o reposicion de los bienes cuando asi
corresponda.

ARTICULO 140. Cuando la accién correctiva consistiere en suspension, los
educadores, a peticion del Director, asignardn determinadas tareas especiales
que debe cumplir el o la estudiante durante el periodo de suspensidon a los
efectos de asegurar su adecuada reinserciéon al proceso educativo.

ARTICULO 141. Concluido el periodo de suspension, el cumplimiento de las
tareas asignadas se comprobard mediante su revision y calificacion, cuando
asi corresponda, o evaluado mediante una prueba especial.

ARTICULO 142. Las pruebas a que se refiere el articulo anterior, debidamente
calificadas, se le remitirdn al Director cuando el o la estudiante alcanzare una
calificacion igual o superior a 80%. Con este fundamento el Director podrd
condonar hasta un 75% las ausencias inmotivadas derivadas de Ia suspension.

CAPITULO X
SOBRE LOS MERITOS ESTUDIANTILES

ARTICULO 143. Existird un sistema destinado a reconocer y estimular a los y
las estudiantes cuyo esfuerzo, disciplina, civismo, rendimiento académico,
deportivo o artistico, cooperacion vy servicio a la Institucidon y a la comunidad,
los haga merecedores de la distincion.

ARTICULO 144. El sistema preverd la periodicidad para el otorgamiento de
los estimulos y reconocimientos, debiendo comunicarse en cada caso a los
alumnos y alumnas las bases y 1os criterios que se seguirdn para la nominaciéon y
escogencia.

ARTICULO 145. La Institucidn se reserva el derecho de asignar puntos extra
para los (as) estudiantes que participan en actividades organizadas por la
misma de manera sobresaliente.

ARTICULO 146: En el caso de que el alumno (a) haya obtenido puntos
adicionales por haber participado en alguna actividad, podrd aplicar a las
materias teniendo en cuenta que de ninguna manera podrdn asignarse mads
de 3 puntos a cada asignatura (por Trimestre).
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ARTICULO 147. Sin perjuicio de lo establecido, se dard un reconocimiento
anual de acuerdo a las calificaciones obtenidas.
a. Primaria. Promedio anual de notas académicas, debe ser de 95 o mayory el
promedio de la nota de Conducta 90 o mayor.
b. Secundaria. Promedio anual de notas académicas, debe ser de 90 o mayor
y el promedio de la nota de Conducta 90 o mayor.

TITULO VI
COMUNICACIONES AL HOGAR Y DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO |

COMUNICACIONES AL HOGAR

ARTICULO 148.  Sin perjuicio de otros medios idéneos, la Institucién
mantendrd comunicaciéon con los padres, madres de familia o encargados de
los educandos por los siguientes medios:

a. Informe Escolar

b. Cuaderno de Comunicaciones

c. Instrumentos de Evaluacion Calificados

d. Entrevista personal

e. Medios de comunicacion digital registrados por los padres debidamente
segun férmula suscrita al inicio del curso lectivo o mediante la aplicaciéon MVS.

ARTICULO 149. Al concluir cada periodo en que se divide el afio escolar, la
Institucion entregard al padre, madre de familia o encargado del educando,
el Informe Escolar, en el que se consignarad:

a. El rendimiento escolar progresivo del educando en cada asignatura o
componente del plan de estudios con base en la evaluacion del aprendizaje.
b. La calificacion del comportamiento del alumno (a).

c. Las potencialidades o limitaciones del alumno (a) y sus necesidades de
atenciéon especial.

d. La aprobacion o improbacién del ano escolar.

ARTICULO 150. Existird un Cuaderno de Comunicaciones, cuyas hojas estardn
debidamente numeradas o mediante la aplicacion digital MVS, con el
proposito  de mantener un medio agil de comunicacion con el hogar, para los
siguientes efectos:

a. Gestionar ante la Institucion permisos, entrevistas o reposicion de pruebas.

b. Convocar o citar a los padres o madres de familia para que se presenten en
la Institucion, salvo cuando se trate de reuniones generales en que se podrd
usar ofro medio idéneo.

c. Informar sobre actitudes, acciones y, en general, conductas meritorias del
estudiante.
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d. Informar sobre conductas indebidas del o la estudiante y las acciones
correctivas dispuestas.
e. Cualqguier otro asunto que los profesores o las autoridades institucionales
estimen conveniente.
f. Justificar ausencias.

ARTiCULO 151. Los instrumentos de evaluacion, debidamente calificados se
remitirdn, con el propio educando, a los padres, madres de familia o
encargados, para su conocimiento y firma los que serdn devueltos al profesor
respectivo.

ARTICULO 152. Los informes que se envien a los padres, madres de familia,
mediante el Cuaderno de Comunicacidon al Hogar o por medio de la
aplicacidn MVS, asi como los que se realicen mediante el envio de los
instrumentos de evaluacion, se tendrdn por notificados en la fecha que
consigne la comunicacion o se entregue el instrumento al estudiante. Es
obligacion del padre de familia, requerir diariamente a sus hijos sobre este
particular.

ARTICULO 153. Por entrevista personal se entenderd el acto en cuya virtud, el
educador o los funcionarios competentes de la Institucion, intercambian
verbalmente con los padres, madres de familia o encargados informacion
relativa al estudiante, con el propdsito de aunar esfuerzos entre la Institucion y
el hogar, para el logro de los objetivos propuestos.

CAPITULO I
PASEOS O EXCURSIONES

ARTICULO 154. La Institucién velard en todo momento por la seguridad e
integridad de sus estudiantes, asi como proveerd el personal idoneo para toda
actividad que organice o que cuente con su patrocinio.

ARTICULO 155. Los padres, madres y/o encargados de cada menor, serdn 1os
encargados de dar el permiso para que su hijo (a) participe de la actividad,
aceptando necesariamente las condiciones dadas por la Institucion para la
actividad de que se frate, sean estas paseos, excursiones o cualquiera otra
actividad dentro o fuera de las instalaciones del Colegio. En el caso de Quinto
Grado (campamento) y en las excursiones de Secundaria de un dia para otro
se deberd firmar la autorizacion correspondiente (ver anexo al final).
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ARTICULO 156. Los estudiantes deberdn respetar el reglamento de paseos o
excursiones que de forma general o especifica para cada actividad, provea la
Institucion.

ARTICULO 157. Existird un reglamento de excursiones en Secundaria que
contiene lo siguiente:

a. Se aplicard y respetard  la normativa de conducta que rige para el
Colegio.

b. Cuando la actividad implique quedarse a dormir, la hora de acostarse a
dormir serd a las 11:00 p.m. siempre y cuando las personas adultas que
acompanan al grupo no emitan otra orden, igualmente no se podrd salir de las
habitaciones después de la hora senalada por los guias (mdximo 11:00
p.Mm.)

c. No se podrd llevar ni tomar bebidas energéticas ni bebidas alcohdlicas.

d. Los maletines podrdn ser revisados en cualquier momento.

e. Deberdn participar de todas las actividades que se tengan preparadas para
la excursion.

f. Sila conducta del grupo no es la adecuada, perderdn el derecho de volver
a excursiones durante el siguiente ano.

g. Se debe poner atencion y respetar a las personas que de alguna manera
estén involucradas en la excursion ya sean guias, profesores, etc.

h. En fodo momento se debe mantener una actitud de respeto y buenos
hdbitos.

i. Cualguier dano ocasionado por algun estudiante durante la gira serd
cobrada a sus padres al regreso de la misma y aplicardn las consecuencias
correspondientes segun nuestro reglamento interno.

j. Se podrdn realizar actividades que conlleven algin tipo de otorgamiento de
la nota (Unicamente los recibirdn los (as) estudiantes que hayan asistido.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 158. Los estudiantes solo deberdn portar o fraer a la Institucion
con motivo del proceso educativo, aquellos implementos, materiales y equipos
gue expresamente fueren requeridos o de utilizacidn necesaria y autorizada. La
Institucion no asumird ningun tipo de responsabilidad por aparatos no
autorizados, que resulten danados o extraviados en el campus.

ARTICULO 159. Con respecto al uso del teléfono celular.
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a. No se permitird la portacion del celular en la clase, cada estudiante
deberd asegurarse de dejar el celular en su bulto o bolso durante el tiempo que
se encuentre en lecciones (debe estar apagado).
b. En caso de que el (la) estudiante porte en la clase el celular, con sdlo el
hecho de que él (la) docente o la persona a cargo lo corrobore, se considerard
falta grave por lo que automdticamente se le generard una boleta de -10
puntos en la nota de conducta del Trimestre correspondiente.
c. El celular se retirard y serd llevado a la Direccion y se le dard aviso al padre,
madre o encargado para que pase a la Institucion a retirarlo (ya que no se le
podrd entregar a él (la) estudiante).
d. En caso de que el (la) estudiante no acatara la disposicion de mantener el
celular apagado mientras lo tiene guardado en el bolso o bulto y éste sonara
durante el periodo de lecciones, se considerard una falta leve vy
automdticamente se le emitird una boleta de 5 puntos en la nota de Conducta
del Trimestre correspondiente al dueno (a) del celular. Igualmente se le retirard
y serd entregado Unicamente al Padre o Madre.

ARTICULO 140. Cualguier ofro implemento que interrumpa el natural
desenvolvimiento de la leccidén, se ordenard también la apertura del
procedimiento disciplinario correspondiente.

Sin perjuicio de la accion correctiva a la que dard lugar el incumplimiento de
esta norma, la Institucidn no asume ninguna responsabilidad por la pérdida o
sustraccion de los objetos, valores, adornos, joyas, en general, cualquier
material que no fuese traido por él (la) estudiante a la Institucion.

ARTICULO 161. Con el propdsito de garantizar la seguridad de los infegrantes
de la Comunidad Educativa, el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
anterior y para los efectos disciplinarios establecidos, las autoridades
institucionales podrdn, en cualguier momento proceder a la revisibn de
casilleros, salveques u otros objetos personales del o la estudiante.

ARTICULO 162. El alumno (a) deberd permanecer dentro de la Institucion
durante toda la jornada prevista en el horario lectivo. Cuando tfuviere que
retirarse por motivos de fuerza mayor o causa justificada, deberd hacerlo en
compania de su padre, su madre o sUu encargado O por una persona
debidamente autorizada por escrito por alguno de ellos, quien deberd portar
documento de identidad y autorizar la fotocopia de este documento y
estampar su firma en la boleta de autorizacion de salida.

Los padres y madres de estudiantes de Tercer Ciclo de la Educacion General
Bdsica y Educacioén Diversificada podrdn extender una autorizacion para que
éstos puedan retirarse de la Institucidn una vez concluido su horario lectivo por
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sus propios medios. La autorizacion deberd contener manifestacion expresa
que exima de toda responsabilidad a la institucion por cualquier hecho o
situacion que le suceda al o la estudiante después de su salida, estard firmada
por el padre o madre de familia y se incorporara al expediente del o la
estudiante.

ARTICULO 163. Los asuntos no previstos en esta normativa serdn resueltos
mediante la interpretacién analdégica de aquellos elementos y principios
desarrollados en ella y mediante la aplicacidn de doctrina vy filosofia
institucional.

ARTICULO 164. Las reformas o modificaciones a esta normativa serdn
potestad del Director General de Mount View School. Se hardn coincidir con la
iniciacion del curso lectivo pero si durante el desarrollo de éste fuere imperiosa
su reforma o modificacion, éstas entrardn a regir siete dias naturales después
de su comunicaciéon a los padres, madres de familia o encargados de los y las
estudiantes y a éstos.

ARTICULO 165. El presente Reglamento rige el curso lectivo del ano dos mil
dieciséis.
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REGLAMENTO SOBRE EL USO DE CASILLERO 2014
MOUNT VIEW SCHOOOL

ARTICULO1. La presente normativa tiene por objeto regular la prestaciéon del
servicio de casillero que la Instituciéon brinda a sus estudiantes.
ARTICULO 2. El casillero constituye un servicio material de apoyo que la Institucién
ofrece a los estudiantes, consistente en proveerle un espacio, debidamente
individualizado exclusivamente para guardar y conservar Utiles escolares, tales
como libros, cuadernos, trabajos, calculadoras, reglas y en general, pertenencias
asociadas al proceso educativo.
ARTICULO 3. El o la estudiante, en relacion con este servicio, tendrd las siguientes
obligaciones:

a) Conservar el casillero y el candado que se les serd entregado en buen
estado y enfregarlos en las mismas condiciones que los recibid, salvo el
deterioro normal por el uso y el transcurso del tfiempo.

b) Utilizar el servicio en forma personal y no compartiio con ningidn ofro (a)
estudiante.

c) Utilizar las llaves en forma personal y no facilitarlas a ninguna ofra persona.

d) Mantener en el casillero exclusivamente sus pertenencias asociadas con

el proceso educativo.

ARTICULO 4. Es absolutamente prohibido:
a) Colocar en los casilleros letreros, dibujos, grdficos o calcomanias de ninguna
clase.

b) Hacer uso del casillero durante el desarrollo de las lecciones.



c) Guardar objetos o bienes de cualquier naturaleza que no sean de su
pertenencia por lo que, para todo efecto, todo aguello que se encuentre en él,
se presumird propiedad del estudiante.

ARTICULO 5. La Institucidon se reserva el derecho de abrir el casillero cuando o
amerite (aunque haya que destruir el candado).

ARTICULO 6. Los bienes, materiales, sustancias y en general, objetos que se
encuentren dentro del casillero se presumirdn, para todos los efectos legales o
disciplinarios, como pertenecientes al estudiante responsable del casillero.
ARTICULO 7. Cuando el funcionario encargado de la revisidon de los casilleros
enconfrare objetos o sustancias de cualquier naturaleza que evidencien el
incumplimiento de esta normativa, decomisard las respectivas evidencias,
procederd a levantar un acta en presencia de dos testigos, en la que consignard
expresamente el hallazgo, poniendo el asunto en conocimiento del Director de la
Institucion en forma inmediata.

ARTICULO 8. El o la estudiante que dane parcial o totalmente tanto el casillero
como el candado deberd correr con los costos de su nueva adquisicion o
reparacion.

ARTICULO 9. El o la estudiante que incumpliere sus obligaciones o incurriere en
alguna de las prohibiciones que contiene esta normativa, serd objeto de
acciones correctivas en conformidad con lo dispuesto en la Normativa referente

a Disciplina Escolar.
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REGLAMENTO DE EXCURSIONES
2016
1. Seaplicardy respetara la normativa de conducta que rige para el Colegio.

2. La hora de acostarse a dormir sera a las 11:00 p.m. siempre y cuando las personas
adultas que acompafian al grupo no emitan otra orden.

3. No se podra salir de las habitaciones después de la hora sefialada por los guias
(méximo 11:00 p.m.)

4. No se podra llevar ni tomar bebidas energéticas ni bebidas alcohodlicas.
5. Los maletines podran ser revisados en cualquier momento.

6. Deberdn participar de todas las actividades que se tengan preparadas para la
excursion.

7. Si la conducta del grupo no es la adecuada, perderan el derecho de volver a
excursiones durante el siguiente afio.

8. Se debe poner atencion y respetar a las personas que de alguna manera estén
involucradas en la excursion ya sean guias, profesores, etc.

9. Entodo momento se debe mantener una actitud de respeto y buenos habitos.

10. Cualquier dafio ocasionado por algun estudiante durante la gira serd cobrada a sus
padres al regreso de la misma y aplicaran las consecuencias correspondientes segun
nuestro reglamento interno.

Yo , cedula

como representante de mi hijo(a)
, estudiante del Nivel de ,
autorizo a mi hijo(a) para que asista y partlc:lpe de la excursion a

del (os) dia (as) y acepto las condiciones dadas en eI
reglamento de excursiones y como padre de familia reconozco la posibilidad
de que pueda presentarse alguna eventualidad y eximo a Mount View School
S. A de cualquier responsabilidad.

Firma:

Cédula:
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MOUNT VIEW SCHOOL

REGLAMENTO DE PAGO

CURSO LECTIVO 2016
ARTICULO 1. Esta normativa tiene por objeto establecer y regular el pago
de colegiatura, derechos de matricula y cobro por materiales y se tendrd
por incorporada al Confrato por Servicios Educativos que suscribirdn los
padres, madres o encargados de los estudiantes.
ARTICULO 2. Por colegiatura o mensualidad se entenderd el monto que
deberd sufragar el padre, la madre o el encargado del estudiante por el
curso lectivo correspondiente, segin el nivel o el ciclo que curse. La
colegiatura se dividird en once mensualidades que se pagardn en diez
tractos, de febrero a noviembre, siendo entendido que la correspondiente
al 11 mes se distribuye en las diez mensualidades.
ARTICULO 3. Cada mensualidad de colegiatura podrd ser cancelada
durante los primeros treinta dias naturales del mes calendario al cobro. El
pago realizado durante los primeros 15 dias del mes tendrd un descuento
de 5.000 colones. Del 15 al 30 de cada mes pagard la mensualidad sin
descuento. El pago que se realice en mes vencido, tendrd un recargo
equivalente al 6% mensual sobre el monto adeudado.
ARTICULO 4. Los pagos se realizardn mediante depdsito o transferencia en
las cuentas de la Institucidn sean del Banco de Costa Rica (BCR), nUmero
001-0225124-8, o Banco Nacional de Costa Rica (BNCR), numero 100-1-
0000199485-4. O en las oficinas de Mount View School en dinero en
efectivo o mediante cheque. Se advierte a los padres de familia vy
encargados, que la Institucidon no conferird valor obligacional a ningun
depdsito realizado a sus cuentas bancarias, en evidente fraude de las

condiciones establecidas en la normativa institucional.



ARTICULO 5. Los padres, madres o encargados de estudiantes que tengan
mas de un hijo matriculado en la Institucidon tendrdn un descuento
equivalente a un 5% para el segundo, un 10% para el tercero y un 15% para
el cuarto.

ARTICULO é. Sin perjuicio de los recargos dichos por pago tardio de las
mensualidades por colegiatura, el incumplimiento de pago de una o mds
mensualidades, faculta a la Institucidn para suspender 1os servicios
educativos al estudiante a partir de la conclusion del periodo de
calificacion inmediato siguiente. En este caso, la Institucion informard al
hogar con una anfelacion no inferior a 15 dias naturales a la
implementacion de la suspensidon y advertird igualmente, que de
ejecutarse la suspension de los servicios educativos, de inmediato se
pondrd a disposicidon de los padres, la certificacion necesaria para el
traslado del estudiante a otra Institucion educativa si asi lo desea la familia.

ARTICULO 7. Por matricula, para efectos de este Reglamento, se
entenderd la cuota establecida para garantizar el cupo vy la atencién del
escolar en el siguiente curso lectivo o para su debida incorporacion si ya se
hubiese iniciado. Este canon, para los padres, madres o encargados de
estudiantes regulares de la Institucion deberd ser cancelado junto con la
cuota para materiales (en el caso de estudiantes de Preescolar y Primaria)
y el pago de Matricula (en el caso de estudiantes de Secundaria), para el
siguiente curso, a mds tardar el 30 de setiembre de cada ano. Podrdn
optar por el pago en tres tractos mensuales realizando el primero a mdas
tardar el 30 de julio debiendo estar cancelada la totalidad a mas tardar el
30 de setiembre, de no ser asi, la Institucion asumird que el (la) estudiante

no hard uso del espacio respectivo para el ano siguiente, por lo que se
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asignard a estudiantes de nuevo ingreso. La cuota por matricula no es
reembolsable. Si la matricula y materiales (en el caso de estudiantes de
Preescolar y Primaria) y matricula en el caso de Secundaria van a ser
cancelados en un solo pago, éste pago debe realizarse a mds tardar en la
primera quincena de agosto.

ARTICULO 8. Por materiales, para efectos de este Reglamento, se
entenderd la cuota que se establezca para adquisicion de materiales o
insumos requeridos en el proceso educativo que proveerd la Institucion y
en conformidad con requerimientos expresos. Esta cuota deberd ser
cancelada junto con la Matricula y en las mismas condiciones que ésta.
ARTICULO 9. Para tener derecho a matricular a un (os) estudiante(s)
regular (es) de la Institucion el padre, madre o encargado deberd estar al
dia en el pago de las mensualidades y cualquier otra obligacion contraida.
ARTICULO 10. Los pagos realizados por concepto de matricula o
mensualidades de colegiatura no tendrdn cardcter devolutivo.

ARTICULO 11: Pagos con cheque: si se cancela mediante este sistema el
pago queda sujeto a que el cheque pueda hacerse efectivo. Si el cheque
es rechazado por insuficiencia de fondos el padre o madre de familia
perderd esta opcidn como medio de pago, debiendo en adelante
hacerlo en efectivo y perdiendo la bonificacion si la hubiera obtenido o
teniendo que pagar el recargo hasta que el cheque se pueda hacer

efectivo.



ARTICULO 12. Se establecen los siguientes montos por concepto de

matricula, mensualidad (11 meses) y materiales, para el curso lectivo 2016:

CICLO O NIVEL | MATRICULA MENSUALIDAD MATERIALES
MATERNAL ¢175.000.00 ¢195.000.00 ¢90.000.00
PREKINDER ¢175.000.00 ¢205.000.00 ¢90.000.00

KINDER ¢190.000.00 ¢230.000.00 ¢90.000.00

PREPARATORIA | ¢200.000.00 ¢260.000.00 ¢95.000.00

PRIMARIA ¢220.000.00 ¢277.000.00 ¢110.000.00
SECUNDARIA ¢240.000.00 ¢318.000.00 | -
(7°a 10°)
SECUNDARIA ¢240.000.00 ¢388.700.00 |

(11°)

(Febrero a Octubre)

ARTICULO 13. El presente Reglamento rige para el curso lectivo 2016.
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INGRESO DE VEHICULOS EN LAS MARANAS

Estimados Padres y Madres de Familia:
Para tratar de minimizar el congestionamiento que se produce en las mafianas y buscando

seguridad para los alumnos (as) seguiremos con el plan de ingreso por la rampa y calle de

acceso. Los vehiculos y sus ocupantes, tendran que respetar y cumplir, sin excepcion las

siguientes reglas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Se ha disefiado un Sticker que debera pegarse en el parabrisas delantero del lado
del pasajero. Lo pueden comprar en la oficina. (Cada uno tiene un valor de
¢500.00).

Los portones se abrirdn Gnicamente de 7:00 a.m. a 7:40 a.m. Si llega mas tarde, el
vehiculo no podré ingresar, deberd parquear afuera y el (la) alumno (a) debera
ingresar a pie por el porton principal donde se encuentra el guarda.

La velocidad mé&xima con que se ingresa a la Institucion es de 5 kms x hora.

Los automoviles deberan iniciar fila desde el cono No. 1 al fondo. No podrén
detenerse en otro cono si hay espacio al frente (adelante).

Los vehiculos deberan avanzar hasta el lugar disponible mas adelante (aunque no
hayan vehiculos atras) ya que en cualquier momento pueden entrar otros vehiculos.
El vehiculo no podra permanecer dentro de las instalaciones mas del tiempo
necesario para que los alumnos (as) se bajen del carro. Les sugerimos que se

despidan de ellos antes de ingresar, que se quiten el cinturén y que los bultos no se

coloquen en la cajuela del vehiculo.

Si fuera necesario quedarse para una reunion o cualquier otra cosa, el vehiculo debe
quedar afuera. No se podran parquear adentro.

El vehiculo que ingrese debera hacerlo muy despacio y teniendo mucho cuidado
con los alumnos (as) que pudieran estar entrando a pie.

Los (as) estudiantes deben bajarse del vehiculo por el lado derecho (sin excepcion),

las sillas de seguridad (car seat 0 booster) deben estar del lado derecho.

10) Respetar a profesores y asistentes que ayudan a sus hijos (as) y velan por la

seguridad de los mismos.

11) La persona que no cumpla las reglas establecidas en esta circular perdera el derecho

de ingreso en su vehiculo.



1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
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INGRESO DE VEHICULOS EN LAS TARDES

El Sticker debera estar pegado en el parabrisas delantero del lado del pasajero, al
igual que en la mafiana.

Deberan colocar el carton anexo con el nombre de su hijo (a) que ya se les entrego,
en la esquina derecha del parabrisas. (El carton sera entregado por la Institucion)

El vehiculo no podra permanecer dentro de las instalaciones mas del tiempo
necesario. (Unicamente lo que duren los estudiantes en montarse al carro). Si fuera
necesario quedarse para cualquier cosa o trdmite, el vehiculo debe estacionarse
afuera.

El vehiculo que ingrese deberd hacerlo muy despacio y teniendo mucho cuidado
con los alumnos (as) que pudieran estar saliendo a pie.

Favor no tocar la bocina, el personal se encargara de llamar a sus hijos (as) y
hacerlos llegar a su automavil.

Los (as) estudiantes deberan subirse al vehiculo por el lado derecho sin excepcién.
Si tuvieran que montarse en una silla de seguridad (car seat o booster) éstos deberan
estar colocados del lado derecho.

Si los estudiantes han olvidado alguna pertenencia, el automovil deberd salir de
nuevo y hacer nuevamente la fila para entrar o puede esperar a su hijo (a) afuera,
parqueado.

Respetar a profesores y asistentes que ayudan a sus hijos (as) y velan por la
seguridad de los (as) mismos (as).

No se permite al personal conversar con los padres o madres durante la entrega en
los vehiculos.

10) Los vehiculos deberan avanzar hasta el lugar disponible que esté méas adelante

(aungue no hayan vehiculos atras ya que en cualquier momento pueden entrar).

11) La persona que no cumpla las reglas establecidas en esta circular perdera el derecho

de ingreso en su vehiculo (sin apelacion).

12) Los estudiantes deberan estar atentos al Ilamado, si ésto no es asi, el vehiculo debera

salir y volver a hacer fila. Favor indicarle a sus hijos (as) que deben estar atentos
para gque ésto no suceda.

13) Si un padre o madre de familia se va a llevar un grupo de alumnos, éstos deben

tener previa autorizacion de sus hogares, deben parquearse afuera e ingresar a la
oficina para retirar las boleta de salida.

Les agradecemos mucho su colaboracion.
HORARIO DE PORTON

MATERNAL, PREKINDER y KINDER: De 12:10 p.m. a 12:30 p.m.
PREPARATORIA, PRIMARIA y SECUNDARIA: De 2:40 p.m. a 3:00 p.m.
SEMANA DE EXAMENES: 1:40 P.M. a 2:00 p.m.










