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NORMATIVA EDUCATIVA INTERNA
COLEGIO SAINT BENEDICT

TITULO |
DEL PROCESO EDUCATIVO

CAPITULO |
PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS

ARTICULO 1. Esta normativa tiene por objeto consignar los principios, los fundamentos, la
orientacion general y la regulacion basica, del proceso educativo que ofrece el Colegio Saint

Benedict.

ARTICULO 2. El Colegio Saint Benedict es una institucién educativa de caracter privado
perteneciente a San Benedicto S. A., debidamente inscrita en el Registro Publico y con cédula
de persona juridica numero 3-101-137665, fundada en el ejercicio de la libertad de ensefianza

gue garantiza la Constitucion Politica.

ARTICULO 3. El proceso educativo que se ofrece goza de validez oficial y esta equiparado al
del sistema oficial en las etapas correspondientes a la Educaciéon Preescolar, Educacion

General Basica y Educacion Diversificada.

ARTICULO 4. El proceso educativo y formativo que promueve el Colegio Saint Benedict, esta
concebido como un proceso individual y colectivo, de crecimiento moral, intelectual, emocional
y fisico; esta disefiado para aprender dentro de un marco de solidaridad, libertad, justicia y

dignidad bajo el lema “Lealtad-Trabajo-Esfuerzo-Servicio”.

ARTICULO 5. EIl proceso de ensefianza impulsara el reconocimiento, la expresion y la
vivencia de los valores morales, sociales, religiosos, familiares y personales, en conformidad
con la percepcion que sustenta la institucionalidad y la colectividad costarricense, y procura el

logro de los fines establecidos para la educacion como misién de la Institucion.
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ARTICULO 6. El proceso de ensefianza 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 7. EI 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 esta normativa.

ARTICULO 8. EIl Padre, la Madre o en Encargado del estudiante, en el ejercicio de su
derecho fundamental de escoger el tipo de educacion que habra de darse a sus hijos o hijas,
deberd expresar en el acto de matricula su pleno conocimiento y aceptacion del proceso
educativo, de la formacion moral a la que propende, asi como de la normativa vigente en la

Institucion, misma que le ha sido facilitada para su revision.

ARTICULO 9. El horario establecido por bloques es el siguiente:

9.1 Preescolar:

- Los niveles de Little Bees a Kinder: De lunes a jueves de 7:30 am a 12:00 md y los

viernes de 7:30 am a 11:30 am.

- El nivel de Preparatoria: De lunes a jueves de 7:30 am a 2:00 pm y los viernes de 7:30

am a 11:30 am.

9.2 Primaria:

- De lunes a jueves de 7:30 am a 3:00 pm y los viernes de 7:30 am a 12:30 pm.

9.3 Secundaria:

- De lunes a jueves de 7:20 am a 3:00 pm y los viernes de 7:20 am a 12:30 pm.

Nota: el nivel de undécimo afio los dias viernes recibe una leccibn mas por lo que la hora de

salida es a la 1:10 pm. Adicionalmente la institucion podra brindar servicios complementarios
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de cuido posterior a las horas de salida indicadas arriba para los niveles de preescolar y
primaria. En caso de habilitarse estos servicios complementarios, los costos y horarios seran

informados a la comunidad educativa al inicio de cada curso lectivo.

9.4 En periodos de aplicacion de pruebas parciales, o bien por situaciones de fuerza mayor
(emergencia nacional, u otros a fin) los niveles de en preescolar, primaria y secundaria, se
trabajard con la modalidad de horario corto de la siguiente forma:

- Preescolar: de lunes a jueves de 7:30 am a 12:00 md y los viernes 7:30 am a 11:30 am.

- Primaria: de lunes a jueves 7:30 am a 1:15 pm y los viernes 7:30 am a 12:30 am.

- Secundaria: de lunes a jueves 7:20 am a 1:15 pm y los viernes 7:20 am a 12:30 am. Y

Unicamente el nivel de undécimo afio sale los viernes a la 1:10 pm

- Las horas de inicio de las actividades extracurriculares como entrenamientos, clubes u
otros que se lleven a cabo durante estos periodos se modificaran de acuerdo con los

horarios establecidos en los puntos anteriores.

9.5 Durante la semana de las pruebas correspondientes al Il trimestre de cada curso lectivo y
toda vez que la institucion lo considere necesario, los estudiantes se retiraran una vez

finalizada la prueba.

9.6 En el caso de UNDECIMO ANO, mantiene horario de evaluaciéon diferenciado, por lo
tanto, la hora de salida de los alumnos de este nivel, durante la semana de aplicaciéon de
pruebas parciales se mantiene a las 3:00 pm. Salvo que coincida con los periodos de
aplicacién de pruebas de los otros niveles, en cuyo caso se trabajara con horario corto.

9.7 La institucion se reserva el derecho de, por caso fortuito o fuerza mayor, modificar el
horario de forma excepcional, comunicandolo por los canales oficiales de comunicacion
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institucional, de acuerdo con lo establecido en este reglamento, con al menos 24 horas de

antelacion.

9.8 En caso de emergencia decretada por autoridades nacionales, el aviso podria darse con
menor antelacion o bien con efecto inmediato segun corresponda frente a una orden emanada

de una Autoridad competente y con miras a la proteccién comunal.

9.9 En caso de que por emergencia nacional o sanitaria las actividades presenciales se vean
afectadas o imposibilitadas, la Institucion podra poner en funcionamiento las plataformas
tecnoldgicas disponibles para la continuidad del servicio educativo. Esta modalidad podra
incluir, envio de materiales, guias de trabajo o similares mediante mensajeria electronica,
clases o tutorias en vivo mediante herramientas de telepresencia, teleconferencia u otros

medios que la Institucién ponga a disposicion de las familias en caso necesario.

9.10 Ninguna de estas medidas descritas anteriormente justifica el incumplimiento del pago de
las colegiaturas y otras obligaciones financieras con la institucion de acuerdo con el Contrato

de Servicios Educativos suscrito por cada familia.

TITULO I
DE LA CONDUCCION Y ADMINISTRACION

ARTICULO 10. Para asegurar la adecuada conduccion y administracion del proceso
educativo y formativo y el eficiente cumplimiento de los planes y programas de estudio, el

Colegio utilizara los siguientes 6érganos:

a) La Direccion General, la Direccion Académica y sus sub-Directores en los casos en
gue aplique.

b) Los Departamentos Especializados

C) Los Servicios de Apoyo

d) Comité Técnico Académico
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e) El Educador
f) El Profesor Guia
g) Los Comités Permanentes

LA DIRECCION

ARTICULO 11. La Direccion General y la Direccion Académica son el 6rgano de mayor
jerarquia en la administracion del proceso educativo que se ofrece y es la responsable de

conducirlo hacia el logro de los fines y objetivos predeterminados.

ARTICULO 12. EIl Director Académico, con motivo de la prestacién de los servicios

educativos, ejercera las siguientes funciones y atribuciones:

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

b. Adoptar las decisiones de carécter técnico, generales o particulares, que se requieran
para la correcta administracién y ejecucion del proceso de ensefianza.

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.

f. Organizar las actividades de proyeccion institucional en los ambitos 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 programaticas y curriculares de la
institucion.

i. Mantener comunicacion con los padres de familia y asegurarse que estos conozcan la

normativa vigente.
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j. Ejercer la potestad disciplinaria en relacion con los colaboradores de la Institucién que
incumplan los deberes a su cargo.

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

SERVICIOS DE APOYO

ARTICULO 13. Directamente subordinados a la Direccién, funcionaran los Servicios o
Departamentos de Apoyo Técnico y de Apoyo Administrativo al desarrollo del proceso
educativo y formativo de los estudiantes. Estos servicios seran organizados conforme los
requerimientos institucionales y estara integrado por el personal técnico y el personal

administrativo que al efecto se nombre.
ARTICULO 14. Corresponde a los Servicios de Apoyo, en el area administrativa:

Organizar y desarrollar el sistema de registro e informacion institucional.

o

Brindar los servicios secretariales que requiera la administracion y los profesores para
el cumplimiento de sus funciones.

Llevar la informacion individualizada de cada estudiante.

Organizar los procesos de matricula.

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

-~ ® 2 o

Preparar las certificaciones que se requieran.

Comprobar el cumplimiento de los requisitos académicos del estudiante, cuando se

Q

fuere expedir un certificado, un titulo o una certificacion para traslado.

h. Organizar el servicio de vigilancia y limpieza institucionales.

Funciones de La Direccidén General, Tesoreria 'y Cobros
a. Organizar los servicios financieros institucionales.
b. Informar estados de morosidad a los padres de familia.
c. Velar por el pago oportuno de los servicios publicos y otras contribuciones.
d. Otras que expresamente le asigne la Direccién General, se deriven de la naturaleza de
las funciones o de esta normativa.
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ARTICULO 15. Corresponde a los Servicios de Apoyo, en el area técnica:

a.
b.

Establecer los planes y programas de orientacion a los estudiantes.

Proveer la atencion psicolégica, pedagdgica o social a los alumnos con necesidades
educativas especiales.

Desplegar los estudios psicolégicos requeridos para sustentar las adecuaciones
curriculares que se requieran.

Colaborar con el personal de docencia en aspectos pedagogicos o metodoldgicos que,
con caracter general o particular, se requieran.

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

Otras que expresamente asigne la Direccion Académica, se deriven de la naturaleza de

las funciones o de esta normativa.

DEPARTAMENTOS ESPECIALIZADOS

ARTICULO 16. Los Departamentos Especializados de la Institucion seran:

a.
b.

La reunion de los educadores que atiendan una misma materia o asignatura.

La reunion de los educadores a cuyo cargo esta la atencion de determinada area de
actividad o un conjunto de asignaturas del plan de estudios.

La reunion de educacion de materias afines, cuando asi lo exija su numero.

La reunidn de educadores de un mismo nivel o de un mismo ciclo, segun lo determine

la Direccion Académica.

ARTICULO 17. Son funciones de los Departamentos Especializados:

a.
b.

Establecer el enfoque didactico que se dara a la actividad docente de sus miembros.
Definir el plan de trabajo que se seguira en la respectiva asignatura, area de actividad,
nivel o ciclo, segun corresponda.

Otras que expresamente se le asigna en esta normativa o le encargue la Direccién.

;30 Afios de Servicio a la Educacion Costarricense!
Pagina | 7



SAINT BENEDICT

Colegio Saint Benedict

Preescolar — Primaria — Secundaria
La Colina, Curridabat
Tel: 2276-7639

ARTICULO 18. El Departamento Especializado se reunird cuando sea convocado por su

Coordinador, quien presidird sus sesiones.

ARTICULO 19. Para sesionar validamente se requiere la presencia de mas de la mitad de sus

miembros y sus acuerdos se adoptaran por mayoria absoluta de los presentes, deberan

guedar asentados en el libro de actas que permanecera en custodia de la Direccion.

COMITE TECNICO ACADEMICO (COTA)

ARTICULO 20. EI Comité Técnico Académico estara integrado por los coordinadores de los

Departamentos Especializados Preescolar — Primaria — Secundaria y Psicologia. Funcionara

bajo la presidencia del Director o del funcionario que él designe.

ARTICULO 21. El Comité Técnico Asesor (COTA) tendré los siguientes objetivos:

a.
b.

j-

Coordinar todas las actividades técnicas y académicas del Colegio Saint Benedict.
Proponer e impulsar los cambios y avances en los aspectos técnicos y académicos de
la Institucion.

Planear, programar y ejecutar todos lo seminarios, talleres y charlas en el campo del
asesoramiento del personal.

Mantener comunicacién constante y una supervision continua con el Personal Docente
y Técnico Docente.

Mantener comunicacion constante con las autoridades técnicas del Ministerio de
Educacion Publica, asi como otras autoridades y asesores competentes.

Unificar las politicas de educacion, evaluacion y disciplina institucionales.

Realizar la labor de Apoyo y Supervision de Personal Docente.

Fortalecer la Comunicacion diaria con la Direccion Académica y con la Direccion
General.

Coadyuvar la estructuracion y ejecucion de los casos de Adecuacion Curricular.

Estructurar y fortalecer el proceso de enlace con los Padres de Familia.

Asi mismo el COTA tendra las siguientes funciones:

a.

Realizar la revisién de Planes y Programas.
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Brindar Asesoria en el campo de Planeamiento, Contenidos, Enfoques, Evaluacion,
Estrategias, Materiales y cualquier otro elemento que resulte relevante.

Analizar y proponer los ajustes y/o cambios técnicos necesarios para que la Institucion
se mantenga vigente y a la vanguardia.

Organizar e impulsar la realizacion de seminarios, talleres y charlas que permitan un
crecimiento profesional constante de todo el Personal.

Servir como medio de enlace con todos los Docentes para que la informacion fluya de
forma dindmica y a tiempo hacia el personal que sea relevante.

Comunicarse permanentemente con los Asesores del MEP para recibir y procesar toda
la informacién que de alli emana.

Coordinar y controlar las politicas del Colegio Saint Benedict en aspectos como Planes,
Programas, Contenidos, Enfoques, Evaluacién y Disciplina, asi como cualquier otro

aspecto que resulte de importancia para el quehacer educativo.

EL EDUCADOR

ARTICULO 22. Son funciones, atribuciones y obligaciones del educador:

a.

Asistir puntualmente al cumplimiento de sus deberes profesionales y a las actividades
a las que fuere convocado.

Preparar y planificar sus lecciones.

Ejercer en forma personal sus actividades docentes, comprometiendo todo su
esfuerzo intelectual en el logro de los objetivos.

Atender a los padres de familia durante los periodos establecidos al efecto y
brindarles las explicaciones o aclaraciones que fueren necesarias.

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

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

Imponer a los estudiantes las acciones correctivas para los que fuere competente,

segun la gravedad de la falta o informar a quien corresponda.
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h. Vestir con decoro y hacer de su presentacion personal ejemplo para la poblacion
estudiantil, portando:

a. La camiseta del uniforme.

b. El pantalon o jeans debera ser de un uUnico color, se permite algun tipo de
degradacion sutil en los jeans, no deben tener rasgados, parches, huecos,
accesorios 0 algun tipo de abalorios. Que el disefio permita la movilidad
requerida, talle alto. No se permite disefio militar (fatiga), enterizo u overol.

c. Para los dias viernes, que es un dia libre para su vestimenta, tomen en cuenta:
venir con blusas que cubran por completo el torso y no utilizar faldas o vestidos
muy cortos. Segun las directrices de la Direccion Académica.

d. Las otras que expresamente se establezcan en esta normativa, en el contrato de

trabajo o se deriven de ellos.
ARTICULO 23. Es prohibido al Personal Institucional:

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

b. Atacar las creencias religiosas o politicas, rasgos fisicos o cualquier otra forma anéloga
de discriminacion amparada por la Constitucién Politica hacia los alumnos o de sus
familiares.

c. Atacar la oferta educativa de la institucion.

d. Intervenir en los asuntos administrativos o financieros de la institucién, cuando no
fueren asuntos ligados directamente a su persona o sus hijos alumnos de la institucion.

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

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

g. Desarrollar actividades proselitistas, de caracter politico o gremial, durante el ejercicio

de sus actividades docentes en la Institucion.
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h. Realizar, durante su jornada de trabajo o dentro de la institucion, actividades de
caracter comercial o econdmico con compafieros o estudiantes.

i. Mantener relaciones impropias o inapropiadas con estudiantes de la Institucion.

j. Participar en fiestas, paseos o actividades extracurriculares con los estudiantes,

cuando no se medie autorizacion expresa de la Direccion.

EL PROFESOR GUIA

ARTICULO 24. El Director de la Institucion designara a un educador para que, en calidad de
Profesor Guia, atienda a los educandos de una determinada seccion. Esta funcion sera
inherente al cargo del Educador en Preescolar o docente de grado en el primero, segundo,

tercero y cuarto ciclos.
ARTICULO 25. Son funciones del Profesor Guia

a. Estimular y orientar a los alumnos hacia el cumplimiento de sus deberes escolares y
académicos.

b. Propiciar un ambiente de comprension, respeto y solidaridad entre los educandos a su
cargo.

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

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

e. Establecer comunicacion periddica con los padres de familia y enterarlos de los
avances o dificultades escolares de sus hijos.

f.  Las otras que expresamente se consignan en esta Normativa.
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LOS COMITES PERMANENTES

ARTICULO 26. Sin perjuicio de otros Comités que pueden constituirse para el desarrollo o
atencion de asuntos o proyectos especificos, como parte de la organizacion del Colegio
existiran: el Comité de Evaluacién, el Comité de Disciplina y el Comité de Apoyo Educativo.

Estos Comités seran nombrados en el Primer Consejo de Profesores del afio respectivo.

ARTICULO 27. El Comité de Evaluacion estara integrado por tres o cuatro miembros que
designara la Direccion Académica. Debera garantizarse la representacion de los diversos
ciclos. Este Comité ejercera las funciones y atribuciones que, en el campo de la evaluacion y
medicion de los aprendizajes, expresamente le asigna esta normativa. El primer dia de
lecciones del curso lectivo se comunicard a la comunidad educativa la némina de sus

miembros.

ARTICULO 28. El Comité de Disciplina estara integrado por cuatro miembros en cada bloque,
a entender, Preescolar-Primaria y Secundaria: Este Comité cumplira las funciones y ejercera
las atribuciones que esta normativa le asigna. Se integrara en el primer Consejo de
Profesores del afio respectivo y el primer dia de lecciones del curso lectivo se comunicara a la
comunidad educativa la nédmina de sus miembros. Aquel miembro elegido como Presidente

del Comité, tendra doble voto en caso de empate.

ARTICULO 29. El Comité de Apoyo Educativo de Preescolar, Primaria y Secundaria del
Colegio Saint Benedict tienen como principal objetivo garantizar el adecuado proceso de
ensefianza-aprendizaje de la poblacion estudiantil; de manera que se potencien las
capacidades y se atiendan las necesidades educativas de forma oportuna.

Dicha instancia se encuentra conformada por minimo tres funcionarios con conocimiento
actualizado de tematicas relacionadas con el Comité de Apoyo Educativo (preferiblemente del
area de Espaiiol y del area de Inglés). La coordinacion estara a cargo del Departamento de
Psicologia de Preescolar, Primaria o Secundaria segun corresponda, y tendra las siguientes

funciones:
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a. Elaborar un expediente (paralelo al expediente del Departamento de Psicologia) para
los/las estudiantes que cuentan con Adecuacion Curricular.

b. Sesionar ordinariamente al menos una vez al mes y extraordinariamente cuando asi
se requiera. Dejar constancia en actas acerca de los puntos tratados y los acuerdos
tomados.

c. Recibir solicitudes de Adecuaciones Curriculares, ya sea por recomendacion del
personal docente, especialistas externos, la familia o personas responsables de el/la
estudiante.

d. Aprobar y/o modificar Adecuaciones Curriculares segun las capacidades o
necesidades educativas de el/la estudiante.

e. Suspender Adecuaciones Curriculares en los casos que se amerita.

f. Rechazar solicitudes de Adecuaciones Curriculares que no responden a las
capacidades o necesidades educativas de el/la estudiante.

g. Asesorar al personal docente y administrativo acerca de las Adecuaciones
Curriculares aplicados a cada estudiante.

h. Supervisar la correcta aplicacion de las estrategias disefiadas para cada estudiante.

i. Detectar las necesidades de actualizacion y capacitacion del personal docente y
administrativo con el objetivo de que sean atendidas por la institucion.

j.  Brindar acompafamiento a los/las estudiantes con Adecuaciones Curriculares a fin de
potenciar su proceso de ensefianza-aprendizaje.

k. Mantener una estrecha comunicacion con las familias o las personas responsables de

la poblacion estudiantil que cuenta con Adecuaciones Curriculares.

ARTICULO 30. Los Comités permanentes sesionaran, cuando sea necesario, y cuando
menos, una vez al mes. Sus acuerdos se adoptaran por mayoria absoluta y deberan levantar

acta por cada sesion realizada.
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TITULO 1Nl
DE LA EVALUACION, DE LA CALIFICACION DEL COMPORTAMIENTO Y DE LAS
NORMAS DE PROMOCION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 31. Las normas contenidas en este titulo estan destinadas a regular el proceso de
evaluacion, el de la calificacion del comportamiento, asi como a establecer las normas de

promocién dentro del proceso de ensefianza y de aprendizaje que se administra.

ARTICULO 32. La evaluacién es un proceso inherente y esencial de los servicios educativos

gue brinda la Institucion, y procura los siguientes objetivos:

a. Ejercer un riguroso control tanto del proceso de ensefianza como el de aprendizaje.

b. Determinar el nivel de logro en cada estudiante de las competencias, habilidades y
objetivos programéticos 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 interiorizacion y vivencia en cada estudiante de los valores que
sustenta y postula el proceso formativo.

f.  Definir la promocion del estudiante.

ARTICULO 33. Para el logro de los objetivos propuestos, la evaluacion sera 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.
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ARTICULO 34. Como actividad permanente y continua, el principal responsable de la
administracion del proceso de evaluacion es el docente de la correspondiente asignatura o

encargado de la seccién o grupo de alumnos.

CAPITULO I
DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE EVALUACION

ARTICULO 35. El proceso de evaluacion, sin perjuicio de la responsabilidad profesional del

educador, requiere de la obligada participacién y colaboracion de:

El Educador
El Educando

El Padre, Madre de familia o Encargado

o &

El Departamento de Psicologia

El Profesor Guia

=~ ® 2o o

El Departamento Especializado

El Comité de Evaluacion

= Q

El Director de la Institucion

EL EDUCADOR

ARTICULO 36. El educador vinculado directamente con el alumno en los procesos de
mediacion pedagodgica y de aprendizaje, tiene, con respecto a la evaluacién, las siguientes

obligaciones:

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

b. Comunicar a los alumnos, en las primeras sesiones de trabajo del respectivo curso
lectivo, los objetivos asignados y los contenidos que abarcara su materia durante el
curso, los procedimientos, criterios y técnicas que se seguiran en materia de

evaluacion de los aprendizajes, y la calificacion del concepto.
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c. Aplicar las adecuaciones curriculares que requieran los estudiantes con necesidades
educativas especiales, de lo que dejara constancia en el respectivo expediente.

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

e. Calificar oportunamente las pruebas de sus alumnos.

f. Entregar a los estudiantes, dentro de los ocho dias naturales siguientes a la finalizacion
de la aplicacion total de las pruebas, las mismas debidamente calificadas y registrarlas
en el sistema informatico institucional destinado para este fin.

g. Informar a los estudiantes, en el acto de entrega de resultados, las respuestas
correctas esperadas.

h. Conocer y resolver las objeciones que formulen los estudiantes o padres de familia en

conformidad con esta normativa.
EL EDUCANDO

ARTICULO 37. 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 evaluacion 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 habiles siguientes a la entrega

de resultados.
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EL PROFESOR GUIA

ARTICULO 38. Sin perjuicio de otras funciones y atribuciones, correspondera al Profesor

Guia en materia de evaluacion:

a.
b.

Dar a conocer a los estudiantes la Normativa referente a la Evaluacion y la Promocion.
Analizar la normativa y hacer conciencia en los estudiantes sobre la trascendencia del
proceso de evaluacion.

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
relacion con los derechos de sus hijos.

Orientar a los estudiantes sobre los procedimientos por seguir para plantear sus
objeciones o reclamaciones derivadas de la aplicacion de esta normativa.

Estimular e inducir a los educandos al estudio y a la investigacion permanente
requeridos para el éxito del proceso de ensefianza y para el aprendizaje.

Organizar, junto con los servicios de Psicologia, la entrega del Informe Escolar a los
padres de familia de su seccion, en conformidad con el calendario que se establezca.

Otras que se deriven de esta normativa.

EL DEPARTAMENTO ESPECIALIZADO

ARTICULO 39. En relaciéon con el proceso de evaluacion, el Departamento Especializado

ejercera las siguientes funciones:

a.

b.

C.

Proponer a la aprobacion del Director los métodos, técnicas e instrumentos de
medicion y las estrategias de evaluacion, de acuerdo con la naturaleza de la materia
por evaluar y el nivel escolar que corresponda.

Avalar académicamente, a través del Coordinador del Departamento Especializado, el
cuadro de balanceo, y los instrumentos de evaluacidon, cuando correspondan a
pruebas de diagnostico y de caracter sumativo.

Analizar y avalar las estrategias de evaluacion planteadas por el educador en los

planes regulares de trabajo anual.
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Establecer para cada periodo en gque se divida el curso lectivo, los criterios para emitir
un juicio valorativo, que corresponde a la percepcion que tiene el docente sobre cada
estudiante con base a la observacion permanente, el cual serd insumo para la
calificacion de la conducta.

Establecer el numero de pruebas parciales que se aplicaran en cada periodo escolar,
cuando fueren mas de dos.

Velar porque las estrategias e instrumentos de medicion, reflejen los criterios de
evaluacion sefialados por la Direccion Académica y/o el Comité de Evaluacion para los
programas de estudio.

Informar oportunamente a la Comunidad Educativa San Benedicto, acerca de
modificaciones introducidas al sistema.

Otras que se deriven de esta Normativa o disponga la Junta Directiva de la Institucion

para beneficio del proceso educativo y la Comunidad Educativa.

EL COMITE DE EVALUACION

ARTICULO 40. El Comité de Evaluacion, tendran a su cargo las siguientes funciones y

atribuciones:

a0 T p

Velar por un adecuado proceso de evaluacion en el ambito institucional.

Dar seguimiento a las decisiones tomadas por los Departamentos Especializados.
Brindar el asesoramiento requerido al personal en materia de evaluacion.

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

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

Vigilar por la correcta ejecucién de las adecuaciones recomendadas para educandos

con necesidades educativas especiales.
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g. Asesorar al Director Académico, en la correcta resoluciéon de las objeciones que
formulen los estudiantes, padres de familia o0 encargados en materia de evaluacion.

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

i. Proponer a la aprobacién del Director el calendario de aplicacion de todas las pruebas.

j. Otras que se deriven de la presente normativa.

CRITERIOS DE EVALUACION TRIMESTRAL

e Preescolar:

La evaluacion en el ciclo de Preescolar sera formativa y de manera cualitativa, basada
en el logro de habilidades, destrezas y competencias. Para cada nivel, existira una
rabrica de evaluacion trimestral con indicadores cualitativos de logro de las habilidades
de cada estudiante por area de desarrollo, la cual sera comunicada y distribuida a los
padres de familia o personas encargadas de cada estudiante al inicio de cada periodo

de evaluacion.

e Primer Ciclo: espafiol, estudios sociales, matematica, ciencias y language arts.

Prueba Trimestral | 25% Unica prueba escrita del contenido trimestral que el docente
(25%) considere pertinente en dicha evaluacion.

45% (que se distribuye de la siguiente manera)
15% Trabajo diario
15% Guias de trabajo calificadas

Trabajo Cotidiano

0

(45%) 5% Presenta materiales.
10% Participacion en clase
La evaluacion del proyecto se llevard a cabo por una cantidad de
sesiones establecidas por el docente, que conlleva a un producto
final.

PBL _Su calificacion depen_deré de la rubrica que el doce_nte confeccic_me e

(10%) informe al hogar anticipadamente con su respectivo calendario de

sesiones.

Se contempla indicadores como: organizacién, creatividad,
innovacion, busqueda de informacion, cumplimiento de materiales,
desarrollo de competencias, toma de decisiones, difusion y
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coevaluacion del subgrupo de trabajo.

Por su naturaleza, la ausencia a dichas sesiones no puede ser
reprogramada ni sustituida por otro tipo de asignacién. Sin
embargo, en casos de fuerza mayor como hospitalizacion,
fallecimiento de un ser querido, incapacidad por enfermedad, sera
valorado por el Comité de Evaluacion correspondiente.

Trabajo extraclase | 10% Cada extraclase, divido en 2 asighaciones por trimestre con su
(20%) respectiva rabricas.

Total 100%

. |l Ciclo (espafiol, estudios sociales, matematica, ciencias y language arts).

Prueba Trimestral | 30% una Unica prueba escrita del contenido trimestral que el
(30%) docente considere pertinente en dicha evaluacion.

40% (que se distribuye de la siguiente manera)

10% Trabajo diario.

15% Guias de trabajo calificadas

5% Presenta materiales.

10% Participacion en clase

La evaluacion del proyecto se llevara a cabo por una cantidad de
sesiones establecidas por el docente, que conlleva a un producto
final.

Trabajo Cotidiano
(40%)

Su calificacion dependera de la rubrica que el docente confeccione e
informe al hogar anticipadamente con su respectivo calendario de
sesiones.

PBL Se contempla indicadores como: organizacion, creatividad,
(10%) innovacion, busqueda de informacion, cumplimiento de materiales,
desarrollo de competencias, toma de decisiones, difusion y
coevaluacion del subgrupo de trabajo.

Por su naturaleza, la ausencia a dichas sesiones no puede ser
reprogramada ni sustituida por otro tipo de asignacion. Sin
embargo, en casos de fuerza mayor como hospitalizacion,
fallecimiento de un ser querido, incapacidad por enfermedad, sera
valorado por el Comité de Evaluacién correspondiente.

Trabajo extraclase | 10% Cada extraclase, divido en 2 asignaciones por trimestre con su
(20%) respectiva rabricas.

Total 100%
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Secundaria (Espafiol, estudios sociales, matematica, ciencias, quimica, civica,
biologia, fisicay language arts)

Prueba Trimestral
(30%)

30% una Unica prueba escrita del contenido trimestral que el
docente considere pertinente en dicha evaluacion.

Trabajo Cotidiano
(40%)

40% (que se distribuye de la siguiente manera)

10% Trabajo diario.

15% Guias de trabajo calificadas

5% Presenta materiales.

10% Participacion en clase

PBL
(10%)

La evaluacion del proyecto se llevara a cabo por una cantidad de
sesiones establecidas por el docente, que conlleva a un producto
final.

Su calificacion dependeréa de la rdbrica que el docente confeccione e
informe al hogar anticipadamente con su respectivo calendario de
sesiones.

Se contempla indicadores como: organizacion, creatividad,
innovacion, busqueda de informacién, cumplimiento de materiales,
desarrollo de competencias, toma de decisiones, difusion y
coevaluacion del subgrupo de trabajo.

Por su naturaleza, la ausencia a dichas sesiones no puede ser
reprogramada ni sustituida por otro tipo de asignacion. Sin
embargo, en casos de fuerza mayor como hospitalizacion,
fallecimiento de un ser querido, incapacidad por enfermedad, sera
valorado por el Comité de Evaluacion correspondiente.

Trabajo extraclase
(20%)

10% Cada extraclase, divido en 2 asighaciones por trimestre con su
respectiva rabricas.

Total

100%

Primer y Segundo Ciclo: STEAM, Global Citizenship y Think Thank.

Secundaria: Global Citizenship y Think Thank.

100% (que se distribuye de la siguiente manera)

Trabaio Cotidiano 20% Guias de trabajo calificadas
%100%) 10% Presenta materiales.
40% Participacion en clase
30% Trabajo diario
Total 100%
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e Materias co- curriculares en Primaria

Las materias de educacion musical, artes plasticas, happy, educacion fisica y francés
seran calificadas por control de logros. Los indicadores de cada materia seran

contemplados para la ejecucion de las rubricas.

Gestién de tiempo (aprovecha el tiempo establecido para realizaf
las asignaciones)

Seguimiento de indicaciones (cumple con el seguimiento de las
instrucciones para desarrollar la asignacion)

Autonomia (trabaja proactivamente en la asignacion, ya sea de|
manera individual, en parejas o grupal)

Trabajo en clase |Autorregulacion (reacciona asertivamente ante las
recomendaciones sefialadas por la docente o por un companero Y
corrige los errores en la aplicacibn de contenidos para los
aprendizajes.)

Presenta en cada clase los materiales necesarios para el
desarrollo de los contenidos destinados a cada sesion.

Indicadores de Domina y aplica los contenidos desarrollados durante las
aprendizaje sesiones de trabajo en clase. (En este rubro se visualizara los
temas trabajados por trimestre)

e Materia co- curricular Informatica en Primaria

60% (que se distribuye de la siguiente manera)
20% Guias de trabajo
20% Trabajo Diario

Trabajo Cotidiano

(60%) .
10% Presenta materiales.
10% Participa asertivamente
La evaluacioén del proyecto se llevard a cabo por una cantidad de
sesiones establecidas por el docente, que conlleva a un producto
final.
Su calificacion dependera de la rubrica que el docente
confeccione e informe al hogar anticipadamente con su
PBL respectivo calendario de sesiones.
(40%)

Se contempla indicadores como: organizacion, creatividad,
innovacion, busqueda de informacion, cumplimiento de
materiales, desarrollo de competencias, toma de decisiones,
difusion y coevaluacion del subgrupo de trabajo.

Por su naturaleza, la ausencia a dichas sesiones no puede ser
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reprogramada ni sustituida por otro tipo de asignacion.

Total 100%

e Materias co-curriculares en Secundaria

60% (que se distribuye de la siguiente manera)
Trabajo Cotidiano | 40% Guias de trabajo
(60%) 10% Presenta materiales.
10% Participa asertivamente
La evaluacién del proyecto se llevara a cabo por una cantidad de

sesiones establecidas por el docente, que conlleva a un producto
final.

Su calificacibn dependera de la rdbrica que el docente
confeccione e informe al hogar anticipadamente con su

PBL respectivo calendario de sesiones.

(25%) - . L, .
Se contempla indicadores como: organizacion, creatividad,

innovacion, buadsqueda de informacion, cumplimiento de
materiales, desarrollo de competencias, toma de decisiones,
difusion y coevaluacion del subgrupo de trabajo.

Por su naturaleza, la ausencia a dichas sesiones no puede ser
reprogramada nhi sustituida por otro tipo de asignacion.

Trabajo extraclase
(15%)

Total 100%

15% Minimo 1 asignaciones por trimestre con rabricas.

> Trabajo Diario

Completa las actividades educativas diarias estipuladas por el docente segun el planeamiento

didactico y el programa de estudios del nivel.

» Guias calificadas:

Se refiere a los trabajos asignados para ser realizados en la materia durante las lecciones
impartidas. Son consideradas guias calificadas las practicas y ejercicios realizados en el
cuaderno o libro, o bien, cualquier otra actividad de aprendizaje que el/la docente considere

gue se debe evaluar.
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No se consideran como guias calificadas el trabajo diario, los resimenes copiados en el

cuaderno, explicaciones magistrales, practicas de refuerzo y cualquier otra actividad.

Se considera como guia_ calificada _incompleta cuando el/la estudiante no trabajé lo

asignado o bien, se ausentd sin una justificacion de peso; por consiguiente, perdera su

porcentaje. Si el/la estudiante la entrega posterior a la fecha solicitada, solo se revisa de

manera formativa, salvo que el Comité de Evaluacién apruebe otra disposicion.

El/la docente debe llevar un registro diario y especifico del control de logros de las habilidades
propuestas en su planeamiento y ademas un control de asistencia y puntualidad. Aunque el/la
estudiante justifique a nivel administrativo su ausencia, solamente se considerara el trabajo en
clase en caso de fuerza mayor (enfermedad debidamente comprobada, accidente, muerte de

familiar u otro).

No se justifica la falta de trabajo cotidiano en caso de viajes, paseos familiares u otros que no
se consideren de fuerza mayor; sin embargo, el/la docente debe notificar al hogar las
asignaciones con los indicadores respectivos diariamente por medio de la plataforma Cloud

Campus y segun el horario lectivo. Esto se revisara solo de manera formativa.

En caso de que el/la estudiante haya justificado su ausencia por fuerza mayor, tendré los

siguientes plazos para presentar sus trabajos cotidianos, una vez que se presente a

lecciones:
Dias de ausencia Dias habiles para presentar cotidianos
1-2 3
3-5 5
6-10 8

» Participacién en clase:

Aportes asertivos segun el tema tratado ya sea de forma voluntaria o solicitado por la

docente.
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> Materiales:

Aporta los materiales solicitados cuaderno, libro u otros que se requieran y sean

solicitados con anticipacion por el docente para poder realizar sus asignaciones diarias.

> PRUEBA ESCRITA

|. Porcentaje:

Se realizara una Unica prueba trimestral con un valor de 25% para primer ciclo, y 30% para
segundo ciclo y secundaria. Se elimina el derecho a eximirse (todos los estudiantes deben
realizar las tres pruebas escritas anuales).

ll. Cuerpo del examen:

Debera contener minimo dos items diferentes.

lll. Puntaje:

El puntaje minimo para la prueba es el valor porcentual de la prueba mas 10
correspondiente al nivel. El puntaje maximo es el doble del porcentaje. Para la parte de
correspondencia e identificacion el minimo es de 5 y maximo asignado es de 10 puntos.
Para las pruebas de ampliacién, se realizaran dos, con un puntaje entre 50 a 70, en cuya

portada se indicara la nota y condicion del estudiante (aplazado, aprobado o reprobado).

IV. Tiempos:

La prueba ordinaria tiene una duracién de 80 minutos (considerar el valor del puntaje).
Para estudiantes con apoyos curriculares se sumaran 40 minutos al tiempo de la prueba
ordinaria.

La prueba de ampliacion tiene una duracion de 90 minutos, y en el caso de adecuacion
curricular 130 minutos.

La entrega de pruebas escritas o digitales al comité de evaluacion se debe realizar en una
Unica fecha segun lo indicado por este ente y en forma digital. En caso de requerir el uso

de otro recurso, se les indicaria previamente por los medios oficiales
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V. Temario:

El temario se enviara mediante la plataforma digital segun el estandar institucional y se

dejara una copia en fisico en la oficina. Una vez revisado y aprobado por el comité, sera

devuelto de manera digital en formato PDF con el sello respectivo, para ser adjuntado en

la plataforma de Cloud Campus, en el apartado de calendario.

PRUEBA ESCRITA ESPECIFICA

Para la prueba escrita especifica se debera tomar en cuenta las siguientes adecuaciones:

En el item de Seleccién Unica, se debe plantear con claridad la pregunta y facilitar su
planteamiento mediante modificaciones de redaccion y contenido.
La cantidad de opciones debe ser de tres, en el caso de | Ciclo, y de cuatro para el Il

Ciclo y secundaria.

Para el item de respuesta corta, se pueden agregar datos extra, por ejemplo, banco de
datos, imagenes, etc.

Para ejercicios con procedimientos, se debe guiar al estudiante con apoyos
adicionales, por ejemplo, flechas, recuadros, férmulas, textos, imagenes o cualquier

otro que considere necesaria.

Se debe dar prioridad a los tipos de itemes segun las habilidades de cada estudiante.

Las instrucciones deben ser claras y se debe subrayar y resaltar palabras claves.

Debe contener la misma cantidad de puntos que la prueba ordinaria y mantener como
minimo dos tipos de items diferentes.

Cada necesidad del estudiante con este tipo de pruebas es Unica, por consiguiente, el
profesor debera contemplar cualquier otra adecuacién que no se contemple en este

instructivo y justificarlo ante este Comité.
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e La portada debe traer impreso el nombre completo del estudiante.

> EXTRACLASE

|. Porcentaje:

Se debera enviar dos asignaciones por trimestre. El valor total del rubro es de 20% para
las materias de language arts, estudios sociales, espafiol, matematica y ciencias,
promediado entre la cantidad de estas dos asignaciones, incluyendo solo numeros

enteros.

Il. Tiempo
El estudiante tendrd una semana de tiempo para la realizacion del extraclase; es deber del

docente contemplar que la asignacion se ajuste a las condiciones del estudiante.

No se debe enviar en semana de repaso 0 semana de pruebas escritas. Se manejara un
calendario de semana de extraclases por departamento, el cual se asignara por materias y
el mismo sera establecido por el Comité de Evaluacion y debe ser cumplido de forma

obligatoria.

lll. Objetivos

El objetivo principal de los extraclases sera el de reforzar aprendizajes esperados y
propuestos en su planeamiento; no seran necesariamente evaluados en la prueba escrita
trimestral.

Debe distinguirse el término de extraclases y el de tareas cortas. La diferencia entre ellos
es que el primero tiene un valor independiente, mientras que el segundo se incluye dentro

de la nota del rubro de trabajo cotidiano.

LA DIRECCION ACADEMICA
ARTICULO 41. La Direccion Académica de la Institucién, en materia de evaluacion, tiene las

siguientes funciones y atribuciones:
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Divulgar las normas, criterios y procedimientos generales de evaluacién entre los
alumnos, el personal docente y los padres de familia o encargados.

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

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 Institucién o con profesionales externos.

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

Analizar, periédicamente, el rendimiento escolar y velar porque se cumplan procesos
de recuperacion en beneficio de los educandos.

Conocer y resolver los recursos que ante la Direccion se formulen en materia de
evaluacion, conforme a esta Normativa.

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

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 DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

ARTICULO 42. El Psicologo o Psicologa es el profesional a cuyo cargo esta promover el

crecimiento personal-social de los educandos, para lo cual ejercera 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.

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

Informar al educando y al hogar sobre sus actitudes, acciones y, en general, sus

conductas meritorias.
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d. Mantener durante el desarrollo del expediente de seguimiento, las entrevistas que
fueren necesarias con las personas encargadas para el logro de los cambios de
conducta deseados.

e. El seguimiento y acompafiamiento es parte de los servicios que el Colegio Saint
Benedict ofrece como parte integral de su oferta educativa para garantizar el
adecuado desarrollo socioemocional de la poblacion estudiantil. Por tanto, en el
momento de realizar la matricula, la familia acepta la participacion activa del
Departamento de Psicologia. Cualquier excepcion debera ser autorizada por la

Direccion.

LAS PERSONAS ENCARGADAS DEL ESTUDIANTE

ARTICULO 43. Las personas encargadas son las principales responsables de la educacion y
formacion de los/as estudiantes y tienen, en consecuencia, el deber fundamental de apoyar a
la Institucion en general, y al personal docente, en especial, en la consecucion de los fines y

objetivos del proceso de aprendizaje.

ARTICULO 44. Son deberes y obligaciones de las personas encargadas del estudiante:

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

b. Velar porque sus hijos dispongan de los materiales requeridos para el proceso de
aprendizaje tanto en la escuela o colegio como en sus hogares. En los casos en donde
se requieran pagos de anualidades por concepto de licencias, textos, plataformas,
equipo tecnoldgico, entre otros, sera responsabilidad de los padres de familia y/o
encargados adquirirlos de conformidad con las listas de utiles proporcionadas y a
través de los proveedores que la institucion disponga.

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

d. Traer o coordinar el transporte respectivo de forma que el estudiante se presente

puntualmente a la leccidbn o en caso de sesiones virtuales, conectarse a la misma
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puntualmente. En niveles de preescolar y primaria, los nifios podrian sentirse apenados
0 incomodos por entrar de forma tardia, o bien, en horarios previos al de inicio de
funciones del personal institucional, sin menoscabo del rebajo de los puntos de
comportamiento conforme al presente reglamento en los niveles en que se aplique esta
medida en el caso de las llegadas tardias.

e. Recoger puntualmente a sus hijos al final de la jornada ya que en los niveles de
preescolar y primaria los estudiantes podrian sentir temor o ansiedad al ver que sus
compafieros han sido recogidos a tiempo. Los estudiantes que sin justificacién
permanezcan en la institucion posterior a 15 minutos de la hora de salida, seran sujetos
al cobro de la hora completa de guarderia y las horas posteriores seran cobradas
completas pasada la hora en punto que corresponda.

f. Cumplir con las indicaciones que expresamente se le formulen, en aras de un mejor
desarrollo de las potencialidades de sus hijos o superar las deficiencias o limitaciones
gue se detecten.

g. 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 hébiles siguientes a la entrega de los resultados conforme
las disposiciones que regulan la materia.

j.  Firmar los instrumentos de evaluacion ya calificados, cuando asi corresponda.

k. Solicitar la justificacion de las ausencias y llegadas tardias de sus hijos a la Institucion,
ante la instancia que la Direccién delegue, dentro de los tres dias habiles siguientes a
la inasistencia o impuntualidad.

I. Asistir a las citas o convocatorias que le formulen las autoridades institucionales.

m. Participar en todas aquellas actividades escolares organizadas y en las que se requiera

de su presencia.
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n. Solicitar a través de los canales oficiales de comunicacion institucional, descritos en el

articulo #155 de esta normativa, las entrevistas con los educadores de acuerdo con el

horario de atenciéon establecido al efecto.

CAPITULO Il

VALORACION Y CALIFICACION DEL COMPORTAMIENTO

ARTICULO 45. El comportamiento de cada estudiante se evaluara y calificara, desde un

enfoque de derechos humanos que garantice el sano desarrollo individual y colectivo de la

poblacion estudiantil. Para este efecto se toma en consideracion la siguiente rubrica:

Criterio

1. Respeto alas
personas
docentes

Siempre respeta a la
persona docente y
contribuye a su respeto
dentro del ambiente
escolar.

2

Casi siempre se dirige
con respeto hacia el
docente y contribuye a
su respeto dentro del
ambiente escolar.

Irrespeta a la persona
docente o incita a su
irrespeto y contribuye a
su respeto dentro del
ambiente escolar.

2. Respeto alas
personas
estudiantes

Siempre respeta a las
personas estudiantes
sin ningdn tipo de
discriminacién.

Casi siempre respeta a
las personas

estudiantes sin ningun
tipo de discriminacién.

Irrespeta o incita al
irrespeto de las
personas estudiantes
promoviendo todo tipo
de discriminacién.

3. Normas de
convivencia

Siempre aplica las
normas de

sana convivencia en
cualquier lugar de la
institucion.

Casi siempre aplica las
normas de sana
convivencia en
cualquier lugar de la
institucion.

Irrespeta las normas
de sana convivencia en
cualquier lugar de la
institucion.

Siempre mantiene el
orden con las personas
estudiantes, con sus
objetos personales y en
los espacios que la

Casi siempre
implementa el orden de
sus objetos personales
y en los espacios que
la institucidn le provee

No mantiene el orden
con las personas
estudiantes, con sus
objetos personales y en
los espacios que la

4. Orden : ) C ) . ) .
institucion le provee (pupitre, mesas, institucion le provee
(pupitre, mesas, casillero, areas (pupitre, mesas,
casillero, areas comunes, etc.). casillero, areas
comunes, etc.). comunes, etc).
Siempre mantiene su Casi siempre mantiene Descuida su aseo
aseo personal e higiene, | su aseo personal e personal e higiene,

5 Ases su uniforme, atiles higiene, pero descuida uniforme, utiles

escolares y espacios de
trabajo limpios.

su uniforme, atiles
escolares y espacios
de trabajo limpios.

escolares y su espacio
de trabajo.
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6. Empleo de
vocabulario

Nunca utiliza
vocabulario vulgar o
soez al expresarse con
otras personas, tanto
dentro como fuera del
salén de clases.

En ocasiones utiliza
vocabulario vulgar o
soez al expresarse con
otras personas, tanto
dentro como fuera del
salén de clases.

Frecuentemente utiliza
vocabulario vulgar o
soez al expresarse con
otras personas, tanto
dentro como fuera del
salén de clases.

Valor total: 18 puntos
Puntos obtenidos:

ARTICULO 46. La calificacion del comportamiento se hara en cada periodo escolar utilizando

la escala numérica de uno a cien para los ciclos de Primaria y Secundaria, de conformidad

con el siguiente procedimiento.

1. En cada periodo escolar, la Conducta sera calificada por cada docente de asignaturas

académicas utilizando los aspectos detallados en el Articulo #45 de este reglamento.

Del promedio de estas calificaciones saldra la calificacion ponderada de conducta.

2. A concluir el periodo escolar, a dicha calificacién se rebajara:

a. Un punto por cada dos ausencias injustificadas por leccién que registre la o el

estudiante. Para este efecto, la ausencia a una actividad escolar equivaldra al

numero de lecciones que abarque.

b. Un punto por cada tres impuntualidades o llegadas tardias. Se calificara como

llegada tardia la presentacion del estudiante a la leccion o a la actividad escolar

dentro de los diez minutos siguientes a la hora sefialada para primera leccién de

la jornada y posterior a este lapso se consighara una ausencia. Cuando se

encuentre en horario normal. Y en la modalidad de horario corto, dentro de los

cinco minutos siguientes a la hora sefialada para primera leccion de la jornada y

posterior a este lapso se consignara una ausencia. A partir de la segunda

leccidén de la jornada se considerara la llegada tardia después de tres minutos

de iniciada la leccion y la presentacién posterior a los cinco minutos se

consignara como ausencia.

c. Un punto por cada dos lecciones que el estudiante no cuente con permiso de

uniforme completo el cual se vera reflejado como incumplimiento de uniforme.
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d. Todas aquellas sanciones que sean aplicadas por el Comité de Disciplina que se

contemplan en esta normativa en el articulo #126 bis.

3. En el ciclo de Preescolar no existira la escala de cero a cien, sin embargo, en caso de
presentarse situaciones de indisciplina, irrespeto, violencia o similares que afecten el
sano desarrollo socioemocional propia o de cualquier miembro de la comunidad
educativa se aplicaran procesos de acompafamiento, planes remediales y acciones
correctivas con plazos determinados en conjunto con las personas encargadas del
menor. Una vez expirado el plazo de estas medidas, y de persistir este tipo de
conductas, se aplicaran los procedimientos disciplinarios estipulados en el capitulo IV

de este reglamento.

ARTICULO 47. La nota minima para la aprobacion en comportamiento sera de sesenta y

cinco en I, 11, lll Ciclo y setenta en IV Ciclo.

ARTICULO 48. La o el estudiante que en su promedio anual obtenga una calificacion inferior

a la establecida, tendré la condicién de aplazado en comportamiento.

ARTICULO 49. El o la estudiante aplazado en conducta no tendra derecho de matricula en la
Institucién para el curso lectivo siguiente excepto que la Direccion lo autorice segun el articulo
#50 de este Reglamento. Si un alumno aplaza conducta y tres asignaturas mas queda
reprobado. En el caso de aplazar dos materias o0 menos adicionales a la nota de conducta,
para aprobar conducta debera realizar un servicio comunal dentro de la Institucion de 30
horas y fuera de tiempo lectivo. El plazo para realizar el trabajo comunal seré establecido por
el Comité Permanente y deberd ser acatado por el estudiante, sin excepciones. El

incumplimiento de este plazo, dara como resultado que el alumno esté reprobado.

ARTICULO 50. No obstante, lo dispuesto en el articulo anterior, en casos calificados la
Direccion podra autorizar la matricula condicionada. En este caso, los padres o responsables

de la o del estudiante y ésta o éste deberan suscribir un documento en que consten los
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compromisos Yy las condiciones que deberan cumplirse para la permanencia del alumno como

estudiante regular de la Institucion.

ARTICULO 51. Salvo por errores materiales, conceptuales o aritméticos la calificacion del
comportamiento es invariable, por lo tanto, no cabe recurso de apelacion para esa nota por
otros motivos.
CAPITULO IV
VALORACION DE LOS APRENDIZAJES

ARTICULO 52. El curso lectivo estara dividido en tres periodos, en los cuales el educando
sera 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 en primaria y secundaria.

ARTICULO 53. La calificacion a que se refiere el articulo precedente sera el resultado de las
siguientes ponderaciones. En la primera reunion de padres de familia al inicio de curso lectivo
se dara a conocer las especificaciones de la evaluacién por materia y por nivel. Y durante el
mes de febrero hasta el 15 de marzo cada docente enviara su evaluacion utilizando los

medios oficiales.

ARTICULO 54. No obstante, cuando la naturaleza de determinada asignatura o componente
del plan de estudios lo requiera, podran establecerse ponderaciones diferentes a las
consignadas en el articulo anterior. Para ese efecto el Departamento Especializado
propondra a la aprobacién del Comité de Evaluacion los cambios especificos y debera
garantizarse la comunicacion previa a los educandos y a sus padres o tutores al inicio del

periodo de evaluacion respectivo.

ARTICULO 55. Las pruebas tendran por objeto evaluar la materia desarrollada durante el
respectivo periodo, a juicio del educador. Deberan ser anunciadas por el educador, con un
minimo de ocho dias naturales y se informara a los estudiantes los temas por evaluar con sus

objetivos y/o competencias.

;30 Afios de Servicio a la Educacion Costarricense!
Pagina | 34



SAINT BENEDICT

Colegio Saint Benedict

Preescolar — Primaria — Secundaria
La Colina, Curridabat
Tel: 2276-7639

ARTICULO 56. No se ejecutaran mas de dos pruebas por dia. En la ejecucion de pruebas a
estudiantes con necesidades educativas especiales se respetaran las condiciones particulares
establecidas en forma previa, sea por el docente o por el Comité de Apoyo Educativo, segun
corresponda.

ARTICULO 57. Las pruebas se iniciaran a la hora programada y no se permitira a ningun
estudiante ingresar al recinto ni ejecutar la prueba después de transcurridos veinte minutos de
su inicio. Si el estudiante se presenta después de transcurridos los veinte minutos de iniciada
la prueba se procedera al pago de la reposicion y la prueba se aplicara en una fecha

posterior, segun lo indique el comité de evaluacion.

ARTICULO 58. El estudiante que no ejecute la prueba el dia y hora en que fue programada,
perdera este derecho y el peso porcentual asignado a la misma, salvo cuando medie causa
justificada, la que debera acreditarse y comprobarse ante el Comité de Evaluacion dentro de
los 3 dias habiles siguientes a la fecha en que se ejecutd la prueba. Cuando la causa
invocada fuere enfermedad, ésta deberd comprobarse con dictamen médico extendido o
avalado por la Caja Costarricense de Seguro Social. Cuando la ausencia corresponda a un
viaje, paseo, o actividad familiar debera solicitar la reprogramacion de la prueba al Comité de

Evaluacion presentando el recibo de la cancelacion de cada prueba que no se haya realizado.

ARTICULO 59. Los profesores daran las instrucciones pertinentes a los estudiantes para la
ejecucion de la prueba y organizaran este proceso de modo que se satisfagan los elementos

de validez, confiabilidad y seguridad.

ARTICULO 60. Tentativa de Fraude: El intento de fraude en una asignacion, implicara la

apertura de un proceso disciplinario, por parte del Comité de Disciplina. Se entendera por
responsable tanto la o el que favorece su consumacién como quien se beneficiare o intente

beneficiarse de él.

ARTICULO 61. Se calificara de fraude en pruebas escritas o virtuales, extraclases y

proyectos.
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a. Pruebas escritas o virtuales: La utilizacion de documentos, anotaciones en cualquier
forma o lugar, libros, cuadernos, materiales o bien la misma hoja de examen de otro
compafiero, asi como cualquier conversacion, dialogo u otro tipo de intercambio de
sefias entre estudiantes o con terceros cuando la prueba esté en ejecucion.

b. Extraclases y proyectos: Se calificara de fraude cuando se logré comprobar que el o
los estudiantes utilizaron el plagio de Internet o se compartieron respuestas (opiniones

personales) del trabajo o proyecto de otro equipo o compafiero.

ARTICULO 62. Fraude Consumado: EI educador o miembro del personal institucional que

sorprendiere a uno o varios estudiantes consumando un fraude, procedera de inmediato a
suspender y anular la ejecucion de la prueba, consignara por escrito en la misma el hecho o
los hechos que dieron motivo a la suspensién y anulacién de la misma, el docente aplicador
procedera a informar al Comité de Evaluacién, y este debera comunicar de inmediato a los

padres y o encargados del estudiante.

ARTICULO 63. Para los efectos del Informe Escolar la calificacién que se vera reflejada
corresponde estrictamente a la sumatoria total obtenida por el estudiante en cada uno de los
rubros.
CAPITULO V
DE LA CIBERSEGURIDAD Y AUTOCUIDADO EN INTERNET

ARTICULO 64. CYBERBULLYING o Acoso Cibernético. El uso responsable de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) asi como promover el autocuidado de
la comunidad educativa es un compromiso familiar e Institucional. El realizar acoso, sea este
0 no sistematico hacia cualquier miembro de la comunidad educativa mediante mensajes de
texto, redes sociales, teléfono movil, fotos, videos, chats, o cualquier otro medio analogo sera
considerado una falta disciplinaria y sera valorada de acuerdo con el Capitulo de Valoracion
de Faltas de este Reglamento.
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ARTICULO 65. Se considerara acoso cibernético subir o publicar una sola vez una imagen o
texto a una red social, plataforma de mensajeria o otro medio digital. Se considerara
repeticion del acto cada vez que alguien comparta o realice comentarios abusivos que
acompafien a la imagen o publicacién. Ayudar a que una agresion se propague por cualquier
medio digital causa dafo y hace responsable a esa persona. Puede no haber iniciado ni

instado la agresion, pero se perpetra al continuarla o repetirla.

ARTICULO 66. EIl uso de cualquier dispositivo conectado a internet es exclusivo de cada
individuo y sera responsable de su uso en el tiempo lectivo (dentro de la institucién) como
fuera de la misma cuando se trate de acciones hacia cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.
CAPITULO VI
DE LA PROMOCION

ARTICULO 67. Se tendra por aprobado en la respectiva asignatura el educando que alcance
un promedio igual o superior a sesenta y cinco en la Educacion General Basica o de setenta

en la Educacion Diversificada.

ARTICULO 68. El educando que aprobare todas las asignaturas tendra derecho a ingresar en
el afio escolar inmediato superior que corresponda o a ostentar la condicion de egresado del
respectivo nivel con la acreditacion correspondiente. Los alumnos que cursen los niveles de
sexto grado y undécimo afio ademas de lo estipulado, deberan aprobar también el ciclo
escolar conforme la normativa oficial que rige las Pruebas Nacionales. Por tanto, es requisito
para presentacion de las Pruebas Nacionales, la aprobacion de todas las asignaturas en el

nivel de sexto grado y undécimo afio.

ARTICULO 69. El educando que no alcanzare la calificacién minima en el promedio anual

establecido, tendra la condicién de aplazado en la respectiva asignatura.
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ARTICULO 70. El educando aplazado en mas de tres asignaturas tendra la condicion de
reprobado, debiendo repetir el respectivo afio escolar. Excepto criterio contrario de la

Direccion Académica este alumno no podra repetir en el Saint Benedict.

ARTICULO 71. Previo a la iniciacion del curso lectivo siguiente, la Institucion organizara dos
convocatorias para los educandos aplazados hasta en tres asignaturas, con el fin de definir su
promocion. La primera se realizard en el mes de diciembre inmediato siguiente a la
conclusién del curso lectivo y, la segunda, en el mes de enero. Se tendra por aprobado el
estudiante que, en cualquiera de estas convocatorias, alcance en la prueba la calificacién
minima de sesenta y cinco o de setenta segun corresponda. El educando que no alcance la
calificacion minima, asi como los que no concurrieren a ellas sin causa justificada, se tendran

por reprobados.

ARTICULO 72. El contenido de las pruebas de aplazados sera determinado por el educador
de la materia, o que expresamente comunicara, por escrito, a los educandos aplazados, al
concluir el respectivo curso lectivo, acompafado por los temarios, objetivos y competencias

respectivas.

ARTICULO 73. La calificacion anual definitiva del educando, que ganare la prueba de
aplazados serd de sesenta y cinco o de setenta segun corresponda en la respectiva

asignatura.

ARTICULO 74. Los educadores deberan entregar fisicamente y/o enviar via plataforma
Cloud Campus a los educandos los resultados obtenidos en la prueba de aplazados,
mostrandoles, debidamente calificada y con el sefialamiento de los errores, dentro de los tres
dias habiles siguientes a su aplicacion. 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.
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ARTICULO 75. Dentro del término indicado en el articulo precedente, el profesor debe
entregar las pruebas calificadas de aplazados a la Direccion, salvo que, por circunstancias

especiales requiera de una ampliacion del plazo y asi lo autorice la Direccion.

CAPITULO VI
DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

ARTICULO 76. Las acciones correctivas referentes a los procesos de ensefianza y de
aprendizaje, consistiran en estrategias pedagdgicas que, con caracter general o individual, se

establezcan para el mejor logro de los fines y objetivos de los procesos dichos.

ARTICULO 77. Las acciones correctivas de caracter general se basaran en los resultados
obtenidos en procesos de evaluacion desarrollados conforme a esta normativa.
ARTICULO 78. Las acciones correctivas que con caracter individual se adopten consistiran
en:
Direccion Pedagogica Especial dentro del aula o dentro de la Institucion.
b. Direccién Pedagogica 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.

ARTICULO 79. Sin perjuicio de las atribuciones propias del Comité de Apoyo Educativo, sera
responsabilidad del educador, definir la estrategia pedagogica 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 los medios de
comunicacion oficiales de la institucion, de esta normativa, al padre, madre y/o encargado del

educando, para su control, apoyo y colaboracion.
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ARTICULO 80. Las acciones correctivas de caracter general seran responsabilidad del
educador, cuando se refieran a los estudiantes a su cargo. No obstante, deberan ser

informadas a la Direccién para su conocimiento, seguimiento y control.

ARTICULO 81. Las acciones correctivas relativas al comportamiento del educando se regiran

por las disposiciones contenidas en el Titulo V de esta normativa.

CAPITULO VII
ADECUACIONES CURRICULARES

ARTICULO 82. Las adecuaciones curriculares seran determinadas por el Comité de Apoyo
Educativo y/o el Docente a cargo de la institucion, a solicitud del padre, de la madre, del
encargado o de un profesor de la Institucion. EI Comité de Apoyo Educativo estara facultado
para aprobacién de Adecuaciones Curriculares sin necesidad de un criterio adicional y su
aplicacion seréa obligatoria en cuanto el Comité la considere necesaria.

ARTICULO 83. La solicitud debera formularse por escrito ante el Comité de Apoyo al inicio
del respectivo curso lectivo, cuando la necesidad educativa especial se hubiere evidenciado o,

en su defecto, en el momento que ello ocurra.

ARTICULO 84. Para la mejor determinacion de las adecuaciones curriculares
correspondientes, las autoridades institucionales podran requerir a los padres o encargados,

someter al menor a valoraciones especializadas, fijando plazo para su cumplimiento.

ARTICULO 85. El expediente y los respectivos formularios se organizaran y se disefiaran
conforme a los requerimientos del Ministerio de Educacion Publica para los efectos en

Pruebas Nacionales.

ARTICULO 86. Cuando la ejecucion de la adecuacion curricular importe gastos adicionales
para la satisfaccion de las necesidades educativas especiales del menor, estos correran por

cuenta de sus padres y/o encargados responsables.
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ARTICULO 87. Es obligacion del personal de docencia cumplir con las adecuaciones

curriculares aprobadas en relacion con su asignatura y especialidad.

CAPITULO ViIII
OBJECIONES Y RECLAMACIONES

ARTICULO 88. Las divergencias que se presentaren entre docentes y alumnos, o entre los
docentes y los padres de familia o encargados de los alumnos, dentro del proceso de
evaluacion, seran resueltas con base en los principios y fines de la Educacion, y de rectitud
con gue deben actuar las partes involucradas en el proceso educativo. En todos los casos
debera respetarse el debido proceso y se agotardn las instancias jerarquicas

correspondientes.

ARTICULO 89. Los educandos, los padres de familia o encargados, deben plantear en
primer término su disconformidad con las decisiones o actuaciones ante la autoridad
institucional o de docencia que la produjera. Se procurara la soluciéon armoniosa de las

discrepancias.

ARTICULO 90. Las reclamaciones se formularan por escrito, dentro del tercer dia habil
siguiente a la fecha en que se comunico el acto que motiva la disconformidad, sin que se
requiera ninguna formalidad especial. Sin embargo, debera contener los motivos que

justifican el reclamo y deberan sustentar la peticion.

ARTICULO 91. Cuando la resolucion favorable a las pretensiones del padre de familia o del
educando no fuere posible por razones técnicas o juridicas, las que puntualizara por escrito el
funcionario o educador dentro de los 10 dias habiles siguientes a su recibo, pondra el asunto,
sin mas tramite en conocimiento del Director quien, con el asesoramiento debido, dictara la
resolucién final dentro de los 15 dias hébiles siguientes a su conocimiento, previa gestion ante

el Comité de Evaluacién que tendr& plazo de 8 dias habiles para resolver.
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ARTICULO 92. El incumplimiento a los procedimientos y plazos fijados obligara al rechazo de
la gestion.
CAPITULO IX
SESIONES VIRTUALES

ARTICULO 93. EIl presente capitulo tiene como objetivo fortalecer y regular el proceso
educativo bajo la modalidad virtual en aquellos casos en que la junta directiva, en ejercicio de
su potestad regulatoria y administrativa, determine de acuerdo a circunstancias de salud,

seguridad u otros, que la virtualidad es la mejor forma para implementar el proceso educativo.

ARTICULO 94. El mismo es de acatamiento obligatorio en todos los niveles para los

estudiantes que participen en el desarrollo de las sesiones virtuales.

ARTICULO 95. Se establece como plataforma educativa en linea Teams, la cual permite de
forma simultanea y eficaz el desarrollo de espacios virtuales didacticos y la interaccion entre
los docentes y los estudiantes. A su vez, se mantiene el uso de la plataforma Cloud Campus
como medio oficial de comunicacion. En caso de requerir el uso de otra plataforma, se les

indicaria previamente por los medios oficiales.

ARTICULO 96. El principal medio de comunicacion y de respaldo para la asignacion de la
calificacion que el docente asigne, sera por medio de las plataformas Teams y Cloud Campus
1. Los padres de familia tienen acceso a ver las tareas asignadas, su realizacion y la

calificacion que el estudiante recibe por ella mediante su cuenta de correo.

2. El profesor colocard en las Plataformas: actividades del libro de texto,
documentacion relevante, materiales de apoyo, actividades practicas, ejercicios,
enlaces a espacios de aprendizaje u otros que crea pertinentes para el desarrollo de

las lecciones.
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3. Las dudas que el estudiante o padre de familia tenga sobre alguna tarea podra

consultarla con el profesor a través de las mismas Plataformas.

4. Las asignhaciones ejecutadas durante las sesiones deberan presentarse durante el
mismo dia en que se desarroll6 la leccidon a menos que el profesor de forma expresa,

comunique un plazo distinto para la entrega de los trabajos.

5. El profesor mantendra actualizado el registro de calificaciones; y alertara
individualmente a los padres de los estudiantes que incumplan la entrega de

asignaciones.

DEBERES DEL ESTUDIANTE

ARTICULO 97. A continuacion, se indican los deberes de los estudiantes durante el desarrollo

de las lecciones en linea:

1. La asistencia y participacion de estudiantes en las clases virtuales es obligatoria y se

rige por las normas que establece el presente Capitulo.

2. Durante el desarrollo de las sesiones el estudiante debe permanecer con el uniforme

completo y camara encendida.

3. Los horarios de clase virtuales por Teams estan reflejados en el horario de grupo con
tiempos aproximados de 30 minutos cada leccion, iniciando la primera leccién a las 7:

30 a.m. en el caso de primariay a las 7: 20 a.m. para secundaria.

4. El contenido curricular a desarrollar durante las sesiones virtuales corresponde a la
planificacion anual o trimestral que el docente confecciona en sincronia con el libro.
Durante el desarrollo de las lecciones se implementard el uso de diferentes
metodologias.
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5. Los profesores tomaran sus previsiones para que las actividades comiencen a la hora
exacta y duren el tiempo previsto en el horario. En casos de imponderables avisaran a

los padres por medio del Cloud Campus.

6. Es deber del estudiante tener a mano los materiales solicitados por el docente y ser

puntuales a la hora de ingresar.

7. Para entrar a la clase por Teams el estudiante tiene que permanecer en la sala de
espera y el profesor le dard entrada solamente si esta identificado con su nombre y
tiene la camara encendida. En caso de no utilizar la cAmara encendida, se debe
justificar la situacién, previo a la clase, con el docente a cargo. Ya que la evaluacion del
proceso educativo por parte del docente requiere de la observacion directa.

8. El ingreso se hard con todos los microfonos de los estudiantes desactivados por el

profesor y los activa individualmente cuando sea necesario.

9. Después de 5 minutos de iniciada la clase, el estudiante que ingrese quedara ausente,
toda vez que se aplique la modalidad de horario corto. El encargado debe presentar la
justificacion correspondiente que indique el motivo por el cual se le imposibilitd
conectarse o hacerlo de forma tardia. Durante ese tiempo el profesor registrara la

asistencia y creara condiciones para su clase.

10. Al estudiante que apague la camara o cometa alguna indisciplina (memes,
interrupcion, etc.) se procedera a dar seguimiento mediante el Comité de Disciplina.
Queda prohibido portar objetos ajenos a la clase en desarrollo, utilizar el chat de forma
inadecuada, utilizar vocabulario inadecuado, compartir archivos, imagenes o
comentarios ajenos a la leccidén sin autorizacion. Dado que las sesiones son mas
cortas, las interrupciones injustificadas seran sancionadas como faltas graves, toda
vez que, en virtualidad, el tiempo se debe aprovechar al méximo y los contenidos se

deben condensar para su mejor aprovechamiento.
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11.Existe tolerancia y apoyo por parte del docente con aquellos estudiantes que lleguen
a presentar en algan momento dificultades para seguir las clases. Estas situaciones

deben ser dadas a conocer al profesor para coordinar la manera de atencion.

12.La atencién individualizada que requieran algunos estudiantes se hara
fundamentalmente en horario coordinado previo acuerdo con el profesor y comité de

apoyo.

13.La institucion recomienda que la familia dedique un espacio particular en el hogar, para que
el estudiante pueda recibir la clase en el mejor entorno posible. Se debe a toda costa evitar

estar acostado, conversando o comiendo durante las sesiones.

DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA O ENCARGADOS

ARTICULO 98. A continuacion, se detalla las obligaciones de los padres de familia o

encargados:

1. Conocer, valorar y asumir este reglamento.
2. Apoyar el proceso educativo estimulando en sus hijos la autonomia y el deseo de

aprender para que sean ellos los protagonistas de su propio aprendizaje

3. Hacerse responsable del comportamiento, asistencia, puntualidad, uniformes, materiales

y aprovechamiento de la leccién de sus hijos a través de la plataforma digital.

4. La ausencia del estudiante a clase debera ser justificada al profesor (via Cloud Campus)
por el padre de familia durante los tres dias habiles después de incorporarse a las
lecciones, y debera presentar las asignaciones realizadas durante el tiempo que el

docente indique.

5. Las sesiones se daran de forma sincrénica y no existen grabaciones de estas.
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6. Estar pendientes de los comunicados oficiales enviados via Cloud Campus, por parte

del personal a cargo.

7. Mantener una relacion cordial y de respeto mutuo entre las partes involucradas en el

proceso educativo.

8. Informar de manera oportuna a la secretaria por los medios oficiales, entiéndase por
estos la plataforma o el correo electronico sefialado por los encargados para
notificaciones, las personas autorizadas a retirar al estudiante en la institucién, inclusive

en casos de emergencia.

9. Evitar interrumpir al docente durante el desarrollo de la clase virtual, en caso de tener
algin comentario o consulta para el docente debe remitir el mismo a través de la

plataforma Cloud Campus.

EVALUACION
ARTICULO 99. Los extra-clases seran ejecutados en plataforma digital y los mismos tienen
un lapso de una semana para su ejecucion. En caso de requerir el uso de otro recurso, se les

indicaria previamente por los medios oficiales.

ARTICULO 100. Los examenes se llevaran a cabo en plataforma digital, en un horario
previamente establecido y durante un periodo de 80 minutos. En el caso de que el estudiante
cuente con una adecuacion curricular aprobada contara con mas tiempo del establecido. En

caso de requerir el uso de otro recurso, se les indicaria previamente por los medios oficiales.

ARTICULO 101. La evaluacion sera detallada durante la primera reunién de padres de familia
y la misma sera vinculante para el ciclo lectivo en curso. En caso de que las clases virtuales
sean acordadas por la junta directiva, una vez iniciado el curso lectivo presencial, la direccion
o cada profesor de forma individual, comunicara por un medio de facil comprobacién, el

proceso evaluativo al hogar.
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El estudiante que no presente la asignacion en la fecha de entrega establecida tendra

calificacion 0O (cero) y se tomara en cuenta para el promedio del trimestre.

ARTICULO 102. Los proyectos se ejecutaran uno por trimestre, cada docente a cargo indicara
en qué consiste y la cantidad de sesiones para el desarrollo de este, puede ser por materia o

interdisciplinario. Los detalles de este se daran a conocer durante el trimestre.

LINEAMIENTOS PARA APLICACION DE LA PRUEBA VIRTUAL

1. Se aplica segun horario comunicado previamente mediante la modalidad virtual en la

plataforma de Microsoft Teams.

2. El estudiante podra ubicar los temarios para las pruebas virtuales en el calendario de
Cloud Campus, los mismos se publican una semana antes de la fecha correspondiente a

la aplicacion.

3. Los estudiantes deberan conectarse a una sesion que tendra el nombre de “Prueba escrita
de (nombre de la asignatura)”, 7 minutos antes de la hora establecida, con el objetivo de
revisar que todo se encuentre en orden para la ejecucion de esta.

4. Una vez iniciada la lectura de indicaciones se procede a la ejecucion de esta, de no ser
puntuales en el ingreso a la sesion, el estudiante deberd asumir la lectura de las

instrucciones.

5. Los estudiantes deberan portar su uniforme, permanecer con la cadmara encendida y
mostrar su rostro mientras resuelve la prueba. En caso de incumplir con las indicaciones

anteriores se trasladara el caso al comité disciplinario.

6. Los estudiantes deben contar con un dispositivo electrénico previamente configurado

(usuario y contrasefia) para evitar inconvenientes. De haber olvidado los datos (usuario y
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10.

11

12.

13.

contrasefa) debe ponerse en contacto inmediatamente con la institucion para reestablecer

los mismos con anticipacion.

El documento de la prueba se podra observar en el area de Publicaciones o Tareas del
equipo de la asignatura, una vez que esta se habilite los estudiantes contaran con 80
minutos para resolverla. Los estudiantes con adecuacion curricular que requieran tiempo

extra contaran con 40 minutos adicionales como maximo.

El docente permanece durante el tiempo establecido para la sesion con el objetivo de

evacuar dudas por medio del chat de Teams, ya sea individual o del equipo.
Si el estudiante llega a presentar alguna situacion (cierre de la pagina de la prueba,
dificultades con la conexiébn de Internet, electricidad u otro) deberd notificarlo

inmediatamente al docente aplicador o asistente para brindar el soporte necesario.

Para efectos de respaldo, la sesion correspondiente a pruebas quedara grabada.

.Cuando el tiempo de ejecucion de la prueba esté por finalizar (15 minutos antes) se les

indicard a los estudiantes, en el chat del equipo, para que tome las precauciones

necesarias.

Una vez que el estudiante finalice la prueba deber& avisar al docente, por medio del chat o
de la misma llamada, seguido podra salirse de la sesion.

No se permitira el uso de materiales de apoyo (libros, cuadernos, apuntes, etc.) ni

personas que colaboren durante la realizacién de la prueba.
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14.El estudiante que no se conecte a la hora de la prueba debera enviar una justificacion de
peso al Comité de evaluacion de primaria 0o secundaria, esto dentro de los tres dias

habiles posteriores a la prueba, de lo contrario perdera el porcentaje de la misma.

TITULO IV
DEL UNIFORME Y LA PRESENTACION PERSONAL DE LOS EDUCANDOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 103. El uniforme escolar y la presentacién personal del estudiante conforme a
esta normativa, constituyen 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 ensefianza y de aprendizaje de la institucion.

ARTICULO 104. El padre de familia o encargado del estudiante, al formalizar la matricula,
acepta la obligacion y la responsabilidad de garantizar a la institucion, que su hijo (a) o
representado utilizara el uniforme en la forma establecida y vigilard que su presentacion

personal corresponda a lo estipulado.

ARTICULO 105. Las autoridades institucionales, el personal de docencia y los propios

educandos, vigilaran el cumplimiento estricto de esta normativa.

CAPITULO II
DESCRIPCION DEL UNIFORME

ARTICULO 106. El uniforme escolar de la institucion respondera a la siguiente descripcion:
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1. UNIFORME REGULAR

a) Preescolar

Camiseta color amarillo y short color azul, ambas piezas oficiales de la institucion.
Medias color azul oscuro. No se autoriza el uso de calceta invisible.

Se prohibe el uso del short enagua en el caso de las nifias.

En caso de climas frios se autoriza el uso de buzo color azul completamente liso.

Se debe usar las faldas de la camiseta por dentro del pantalon.

Zapato escolar o tenis completamente negro.

Para el dia que corresponde Educacion Fisica se utiliza la camiseta amarilla y el short

azul de diario del Saint Benedict, y medias azules, y debe venir con tenis.

b) Iv Il ciclos de Educaciéon General Basica

Camiseta color gris de la institucion.

Para varones pantalon corto o largo color azul escolar. Durante todo el curso lectivo el
mismo debe estar en buen estado (sin huecos, ni rasgado, etc).

Pantalon y/o enagua (para las mujeres y que la misma no pase los 3 cm arriba de la
rodilla), color azul escolar, no se permite azul destefiido. Durante todo el curso lectivo
el mismo debe estar en buen estado (sin huecos, ni rasgado, etc).

Medias color azul oscuro. No se autoriza el uso de calceta invisible.

Zapatos escolares o tipo tenis completamente negros.

c) lll ciclo Educacién General Basica y Educacién Diversificada

Camiseta color beige de la institucion.

Pantalon color azul escolar largo (hombres-mujeres). No se permite el uso de jeans.
En el caso de las mujeres enagua (no debe pasar los 3 cm arriba de la rodilla), color
azul escolar, no se permite azul destefiido. Durante todo el curso lectivo el mismo
debe estar en buen estado (sin huecos, ni rasgado, etc).

Medias color azul oscuro. No se autoriza el uso de calceta invisible.

Zapatos escolares o tipo tenis completamente negro.
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d) En el caso de los distintivos de generacién de Sexto Grado vy Undécimo afio

Camiseta color vino de la institucién para sexto grado.

Para undécimo afio Unicamente la camiseta queda a discrecion y previa aprobacion de
la Direccion.

Pantalén beige (varones).

Para las mujeres pantaldn y/o enagua color beige tela tipo sincatex. En el caso de la

falda maximo 3 cm arriba de la rodilla.

No se permite el uso de jeans.

Medias color beige. No se autoriza el uso de calceta invisible.
Zapato escolar, tipo tenis, o tipo mocasin color café.

Para varones faja color 100% café.

En primaria suéter color beige o vino totalmente liso.

En secundaria suéter color beige totalmente liso o suéter de generacion.

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA

a) |y Il ciclos Educacion General Basica

= Camiseta color gris de la institucion.

» Pantaloneta color azul de la institucion.

» Medias color blanco o azul. No se autoriza el uso de calceta invisible.

= Zapatos deportivos tipo tenis de cualquier color.

»= Buzo color azul o negro completamente liso sin ningun tipo de detalle de otro color,

incluyendo la marca. No licra (leggins).

b) Il ciclo Educacion General Basica y Educacion Diversificada

= Camiseta color blanca de la institucion
» Pantaloneta color negra de la institucion
= Medias color blanco o negra. No se autoriza el uso de calceta invisible.

= Zapatos deportivos de cualquier color.
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= Buzo color azul o negro completamente liso sin ningun tipo de detalle de otro color,

incluyendo la marca. No licra (leggins).

= Se permite el uso de suéter color negro cuando el buzo sea del mismo color negro.

3. UNIFORME PARA LECCIONES DE HAPPY

En el caso de los estudiantes que por horario no les coincida las lecciones de educaciéon

fisica y happy se autoriza utilizar:

= El uso del uniforme de educaciéon fisica completo segun lo estipulado en este
reglamento. Articulo #106, inciso #2.

= El uso de pantaloneta de educacion fisica o buzo totalmente azul o negro y camisa de
uniforme de diario. Medias color blanco o azul. No se autoriza el uso de calceta
invisible. Zapatos deportivos tipo tenis de cualquier color. Se permite el uso de suéter

negro cuando el buzo sea del mismo color negro.

ARTICULO 107. Salvo cuando las condiciones fisicas o de salud del estudiante, debidamente
acreditadas, lo requiera, se prohibe el uso de botas o botines, sandalias u otro tipo de calzado

gue no sea el autorizado como parte del uniforme escolar descrito.

ARTICULO 108. Cuando se utilice camiseta o ropa interior bajo la del uniforme, debera ser de
color blanco, sin elementos decorativos de ninguna especie o la camiseta del uniforme de

Educacion Fisica, cuando les corresponda asistir a esta asignatura.

ARTICULO 109. El estudiante que transite por el Colegio o se presente a otras lecciones en
forma inconveniente, incurre en falta y se hara acreedor de las acciones correctivas previstas

en esta normativa.

ARTICULO 110. EI Director Académico podra autorizar la utilizacion de distintivos para

grupos o delegaciones especiales de la institucion.
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CAPITULO Il
PRESENTACION PERSONAL

ARTICULO 111. Es obligacién de los estudiantes presentarse, en todas las actividades

promovidas y autorizadas por la institucién, con el uniforme escolar correspondiente.

ARTICULO 112. El uniforme escolar debera utilizarse conforme a su concepcion vy
descripcion. Se prohibe la utilizacion de cualquier otro aditamento visible y no autorizado
expresamente. Los estudiantes varones de |, Il, lll y IV Ciclo deben portar la faja debidamente
ajustada a la cintura. Para los estudiantes de | Grado, se tendra lenidad de utilizarla debido a

que en esa edad podrian todavia tener dificultades para manipularla.

ARTICULO 113. Los estudiantes de Primaria y Secundaria podran utilizar un reloj tradicional
gue indique Unicamente la hora (entiéendase que no realice funciones como: mensajear,
calculadora, llamadas u otro), una pulsera o cadena pequefia. Se prohibe a los varones la
utilizacion de aretes en cualquier parte del cuerpo. Las sefioritas podran utilizar un arete
pequefio o argolla en cada |6bulo de la oreja, no mayor de dos centimetros de didmetro y 2
cm largo, se les prohibe en cualquier otra parte del cuerpo. Se prohibe el uso de piercing y/o
expansores en cualquier parte del cuerpo. En los niveles de preescolar no se permite el uso

de collares o cadenas de oro o joyas de valor, para evitar que se pierdan.

ARTICULO 114. Los varones no utilizaran bigote o barba. Cuando su desarrollo lo exija

deberan presentarse debidamente rasurados.

ARTICULO 115. Sin perjuicio de la aplicacion de la accion correctiva correspondiente, el
incumplimiento de las normas de presentacién personal, dara lugar al retiro inmediato de la
actividad en que se sorprendiere al infractor o a negarle el acceso y participacion cuando la

infraccidén se constate en forma previa.
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ARTICULO 116. Para toda actividad escolar cuya naturaleza requiera de vestimenta especial

0 corriente se requerird la autorizacion expresa de la Direccion. Y se comunicara los

lineamientos a esa vestimenta los cuales deberan ser acatados sin excepcion.

ARTICULO 117. Para caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite el uso del uniforme por

parte de un educando, sus padres, encargados o0 representantes, deberdn gestionar la

autorizacion correspondiente ante el Comité de Disciplina segun departamento (Primaria y

Secundaria) en forma escrita y razonada con hora limite a las 7:30 a.m. Esta solicitud debe

venir desde el usuario del padre de familia o encargado.

TITULO V
DE LA DISCIPLINA Y MERITOS ESTUDIANTILES

CAPITULO |
OBJETIVOS

ARTICULO 118. La normativa incluida en este titulo, tiene por objeto:

a.
b.

Establecer las normas de convivencia en la comunidad escolar.

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

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

Proteger a las personas y sus bienes.

Proteger los bienes e instalaciones escolares.

Identificar las conductas indebidas de los estudiantes, para aplicar las medidas
correctivas que fueren necesarias.

Establecer las medidas correctivas y los procedimientos para su aplicacion.

Establecer y reconocer las conductas meritorias de los estudiantes.
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CAPITULO Il
DERECHOS DEL ESTUDIANTE

ARTICULO 119. La Institucidon reconoce al estudiante todos los derechos inherentes a la

persona conforme al orden juridico vigente en el pais.

ARTICULO 120. En cuanto al proceso educativo, el estudiante tiene los siguientes derechos
fundamentales:

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

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

e. Participar en los procesos de seleccion que se establezcan para la conformacion de
delegaciones culturales, deportivas o de cualquier indole, cuando ostenten la
representacion de la Institucion.

f. Serrespetado en su integridad fisica, emocional y moral.

CAPITULO III
DEBERES DEL ESTUDIANTE

ARTICULO 121. 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 Institucién y de la comunidad en general.
ARTICULO 122. Son deberes del estudiante:
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a. Asistir con puntualidad a sus actividades escolares y co-curriculares asi como
comprometer su atencion 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 ensefianza o la actividad escolar de
gue se trate ya sea presencial y a distancia.

d. Colaborar y participar, en la forma que lo indiquen los educadores o las autoridades
institucionales, en las lecciones o en cualquier otra actividad escolar.

e. Mantener las normas de consideracibn y respeto en sus relaciones con los
compaferos, profesores y autoridades de la Institucion y, en general, con todas las
personas.

f. Respetar las normas de convivencia humana, dentro y fuera de la Institucién,
valorando en los demas los derechos gque 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 comparieros, al personal
docente, al personal administrativo y a si mismo.

i. Ajustarse al calendario institucional, 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 compafieros, del personal docente y del
personal administrativo.

k. Cuidar y conservar los bienes de la Institucion, sus edificaciones, instalaciones, equipo,
material y mobiliario, asi como seguir las orientaciones e indicaciones de las
autoridades del Colegio relativas a los habitos de higiene y aseo personales y a las

normas de ornato, aseo, limpieza y moralidad de la Institucion.
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[. En aquellos niveles en que aplica, se debe portar y entregar en toda actividad escolar
el Cuaderno de Comunicaciones al Hogar cuando sea requerido por alguan profesor o
autoridad institucional.

m. Todos aquellos estudiantes de IlI, Ill y IV Ciclo que utilicen el casillero debe
obligatoriamente mantenerlo con candado.

n. Notificar a sus padres o encargados la existencia de informes u otros comunicados en

los medios de comunicacion oficiales al Hogar.

CAPITULO IV
FALTAS, VALORACION Y ACCIONES CORRECTIVAS

ARTICULO 123. Se considera falta el incumplimiento por parte del estudiante a cualquiera 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.

Adicionalmente, el uso de aquellos implementos, materiales, equipos y aparatos que no
fueran requeridos o no autorizados por el Docente, quedan retenidos hasta que este lo
considere pertinente o en su defecto al final del dia.

ARTICULO 124. Las faltas daran lugar a la aplicacion de acciones correctivas de acuerdo

con su gravedad, las circunstancias, atenuantes o agravantes, en que se diere la conducta.

ARTICULO 125. Las acciones correctivas estaran destinadas al logro de las modificaciones
deseables en la conducta del educando y a la consecucién de los objetivos de los procesos
de ensefianza y de aprendizaje, tomando en consideracion los intereses de la colectividad

escolar.

ARTICULO 126. En la apreciacion de la gravedad de la falta deberan tomarse en
consideracion los intereses de la colectividad escolar y la seguridad de sus integrantes, asi

como los de la comunidad en general.
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ARTICULO 126 bis. Para los efectos de este Reglamento, la determinacién y aplicacion de
sanciones por conductas prohibidas, estaran referidas a tres grandes grupos o clasificaciones,
a saber:

a.- faltas leves;

b.- faltas graves y;

c.- faltas gravisimas.

Valoracion de las faltas:

Las faltas en las que incurran los estudiantes tendran consecuencias en el proceso de

definicion de la nota de conducta del alumno en cada periodo, de la siguiente forma:

Faltas leves: de 1 a 5 puntos
Faltas graves: de 6 a 10 puntos

Faltas gravisimas: de 11 a 20 puntos

El nimero de puntos por rebajar dependera en cada caso, del analisis de reprochabilidad que
realice el Comité. La contumacia de una falta afectara ya sea el nimero de puntos o la
conversion de la falta en una falta de la escala superior. Estos criterios son de aplicacion para

todas las faltas contenidas en este capitulo.

LEVES:

Se consideran faltas leves los siguientes incumplimientos de deberes:
a. Uso incorrecto del uniforme.
b. Uso de accesorios personales no autorizados, segun las disposiciones establecidas por
la institucion y comunicados previamente a los estudiantes.
c. No seguir instrucciones de los docentes.
d. Uso inadecuado de los medios de comunicacion oficiales de la institucion, excepto

cuando ese uso inadecuado resulte en una falta mas grave, como, por ejemplo, insultar
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a algun miembro de la Comunidad Educativa como profesores, alumnos, padres de
familia, funcionarios administrativos u otros.
e. No informar a sus padres o encargados sobre la existencia de comunicaciones

remitidas al hogar.

—h

Interrupciones indebidas al proceso de aprendizaje en el aula.

g. Empleo de vocabulario vulgar o soez.

h. Ausencia injustificada a actividades debidamente convocadas.

i. Otras faltas que se consideren como leves y que no se encuentren definidas en este
Reglamento. Para ello, el Comité realizara un analisis analégico con conductas
contenidas en este Reglamento, aplicando en esos casos, las sanciones provenientes
de esas normas de referencia.

Graves:

Se consideran faltas graves los siguientes incumplimientos a sus deberes:

a. Reiteracion en la comisién de faltas leves en un mismo trimestre. Acciones y
actitudes graves de indisciplina contra el Director, los Docentes, los Alumnos y
demas Personal del centro educativo y/o invitados.

b. Irrespeto a la docente y/ o compafieros.

c. Escape de las lecciones y de actividades obligatorias programadas por la
institucion.

d. El ingreso y uso de dispositivos electronicos a la institucion (entiéndase celulares,
tablets, reloj inteligente u otro), que no sea previamente solicitado por un docente
para fines estrictamente académicos.

e. Dafo intencionado contra el ornato, equipo, mobiliario, infraestructura de la
institucion o vehiculos utilizados para el transporte de los estudiantes, del personal
y/o terceros ajenos a la institucion.

f. Sustraccion de bienes institucionales o personales.
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g. Frases o hechos irrespetuosos dichos o cometidos en contra del Director, los
Docentes, Alumnos, Padres y otros miembros de la comunidad educativa e
invitados.

h. Intentar alterar, falsificar o plagiar pruebas o cualquier otro tipo de trabajo
académico con el que se deba cumplir como parte de su proceso educativo, sean
estos realizados en beneficio propio o de otros estudiantes.

i. Sustraer, reproducir, distribuir o divulgar pruebas de evaluacion antes de su
aplicacion.

j. La utilizacién de las paredes, mesas, sillas, pupitres u otros bienes y objetos de la

institucion para colocar letreros, dibujos o graficos no autorizados.

k. Otras faltas que se consideren como graves y que no se encuentren definidas en el
Reglamento. Para ello, el Comité realizar4 un andlisis analdgico con conductas
contenidas en este Reglamento, aplicando las sanciones provenientes de esas

normas de referencia.

Gravisimas:

Se considera faltas gravisimas los siguientes incumplimientos a sus deberes por parte del

estudiante. EI Comité de Disciplina podr4, en el caso de estas faltas o en casos de

contumacia de estas o de faltas graves y dependiendo de la reprochabilidad y el impacto

ocasionado a la comunidad educativa (dafio a la generalidad), imponer desde una suspension

de 5 dias hasta la expulsion definitiva del alumno.

a. La destruccién deliberada de bienes pertenecientes a la Institucion educativa, al

b.

personal, miembros de la comunidad educativa e invitados, ya sea que la accién se
realice en forma individual o en grupo.

La escenificacion publica de conductas contrarias a lo estipulado en el reglamento
interno de la institucion, la moral publica o las buenas costumbres. Incluye todo tipo de
escenas amorosas: como por ejemplo besos en la boca, caricias o toqueteos con una
connotacion sexual, posiciones 0 muestras de afecto que puedan ser

comprometedoras, que atenten contra la sana convivencia dentro de la comunidad
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educativa; maxime que se trata de un centro educativo con menores de edades
tempranas impresionables con este tipo actos.

c. Impedir que otros miembros de la comunidad educativa participen en el normal
desarrollo de las actividades regulares de la institucion, asi como incitar a otros a que
actien con idénticos propadsitos.

d. Consumir o portar drogas ilicitas dentro de la institucién, en lecciones o en actividades
convocadas oficialmente.

e. Incitacién a los compafieros a que participen en acciones que perjudiquen la salud o la
seguridad individual o colectiva.

f. Portar armas o explosivos, asi como otros objetos potencialmente peligrosos para las
personas, salvo aquellos expresamente autorizados por la institucion con fines
didacticos.

g. Cualquier tipo de accion discriminatoria por razones de etnia, credo, género,
discapacidad o cualquier otra contraria a la dignidad humana.

h. Reiteracién en la comision de faltas graves en un mismo periodo lectivo.

i. Sustraccion, alteracion o falsificacion de documentos oficiales o pertenecientes a otras
personas.

j. La reiteracion, en un mismo curso lectivo, de la destruccion deliberada de bienes
pertenecientes a la institucion educativa, ya sea que esta accion se realice en forma
individual o en grupo.

k. Agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa: Director, Personal
de la institucion, Alumnos, Padres, proveedores, invitados y otros.

I. Ingestion de bebidas alcohdlicas en los siguientes casos:

e dentro de la institucion
e fuera de la institucion si portare el uniforme

e en actividades extracurriculares convocadas oficialmente

m. Ingresar a la institucién en condiciones de evidente ingesta de bebidas alcohdlicas.
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n. Consumir o portar, drogas ilicitas dentro de la institucion, en actividades convocadas
oficialmente o en su vida diaria.

0. Distribuir, inducir o facilitar el uso de cualquier tipo de drogas ilicitas dentro de la
institucion o en actividades oficialmente convocadas.

p. Trafico o divulgacion de material contrario a la moral publica y /o material pornografico.
Cualesquiera acciones de voyerismo llevadas a cabo en la Institucion o en perjuicio de
miembros de la Comunidad Educativa.

g. Fumar o ingerir bebidas alcohdlicas en las siguientes situaciones:

a. Dentro de la institucion.

b. Fuera de la institucién en horario lectivo.

c. Fuera de la institucion si portare el uniforme.

d. En actividades extracurriculares convocadas oficialmente.

j. La difusién de cualquier imagen de miembros de la comunidad educativa tanto en
tiempo lectivo o fuera de este, a través de plataformas oficiales o no oficiales, con el

uniforme de la institucion, sin previa autorizacion de la persona que potencialmente

pueda sentirse aludida u ofendida.

k. La grabacion o captura no autorizada de cualquier material o plataforma de uso interno,
gue se utilice para fines distintos para los que fueron creados.

I. El estudiante que se haga acreedor a una segunda suspension dentro del mismo
trimestre serd Expulsado de la Institucién una vez firme la resolucion que asi lo indique.

e. Dos suspensiones en distinto trimestre producen automaticamente el condicionamiento
o cancelacion de la matricula a criterio de la Direccion.

f. Otras faltas que se consideren como gravisimas y que no se encuentren definidas en el
Reglamento. Para ello, el Comité realizara un analisis analégico con conductas
contenidas en este Reglamento, aplicando las sanciones provenientes de esas normas

de referencia.
ARTICULO 127. Las acciones correctivas que se aplicaran, sin perjuicio de las previstas en
relacion con los aprendizajes, seran:
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Llamada de atencién verbal por parte del Educador.

Llamada de atencion severa con informacion al hogar por medio de mensaje por la
plataforma tecnoldgica o boleta preventiva.

Reunién de los padres de familia o encargados con el docente involucrado.

d. Inicio de proceso disciplinario: EI Comité prepara un TRASLADO DE CARGOS
escrito al hogar, en el que se informara a los padres de la falta que se investiga y la
posible sancién que enfrentaria su hijo en caso de ser encontrado responsable. Se
concedera al Hogar 3 dias habiles para que, si lo tienen a bien, presenten sus
alegatos de descargo y ofrezcan prueba advirtiéndoles que su silencio no sera
interpretado como una presuncion de culpabilidad. Se les invitard a copiar el
expediente administrativo que se deja a sus oOrdenes en la Secretaria de la
Institucion y que debera contener el informe o denuncia de la falta y toda la prueba
gue exista. Igualmente, se les advertird que pueden contar con la asistencia de un
Abogado durante el proceso y sefialar un medio para notificaciones distinto de aquel
existente en el expediente del estudiante. Una vez recibida la defensa o transcurrido
el plazo de 3 dias conferido para ofrecer el descargo, el Comité de Disciplina
resolverd lo que proceda en los siguientes 10 dias hébiles y notificar4 a los padres
su resolucién. En esa resolucién el Comité advertira a los padres que cuentan con 3
dias habiles para que, en caso de no estar satisfechos con lo resuelto por el Comité,

promuevan su apelacion que conocera la Direccion Académica.

e. Promovida por el padre de familia la apelacion en contra de lo resuelto por el
Comité de Disciplina, la Direccibn Académica contara con 10 dias habiles para

resolver. Contra lo que resuelva la Direccion Académica, no cabra recurso alguno.

En lo que toca a determinadas faltas (segun su gravedad), los incisos a, b y ¢ podrian no

resultar de aplicacion.
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CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO

ARTICULO 128. Las faltas en que incurrieren los estudiantes, seran objeto de accion
correctiva por parte del Educador, del Director o del Comité de Disciplina, segun la gravedad

de la falta.

ARTICULO 129. Cuando el estudiante incurra en falta en presencia del Educador, sea dentro
del aula o fuera de ella o durante las actividades programadas, éste procedera de inmediato a

establecer la accion correctiva cuando fuere de su competencia.

ARTICULO 130. La accion correctiva consistente en suspension a las actividades escolares,
no podra imponerse cuando su ejecucion coincida en dias en que el estudiante deba ejecutar
pruebas o0 examenes, salvo que se ordene simultAneamente la correspondiente

reprogramacion.

ARTICULO 131. Las faltas flagrantes o de mera constatacién daran lugar a las acciones
correctivas consistentes en llamada de atencién verbal o escrita con informacion al hogar por
parte del Educador o del Director segun lo establecido. Aun en estos casos opera el derecho
de defensa, por lo que se indicard a los padres que cuentan con 3 dias habiles para
manifestar o que tengan a bien en relacion con la conducta de su hijo(a). EI Comité de
Disciplina valorara lo expuesto por los padres y tomara la decision que proceda de acuerdo a

esta normativa.

ARTICULO 132. Cuando una falta grave o gravisima ocurriere en presencia del educador, un
administrativo y/o un administrativo docente, el personero rendira un informe al Presidente del
Comité de Disciplina, con una descripcién de los hechos y circunstancias y, cuando fuere
posible, la indicacion de los testigos. Este informe deberd ser entregado, a mas tardar, dentro

de los dos dias habiles siguientes a la comision de la presunta falta.
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ARTICULO 133. Recibido por el Presidente del Comité de Disciplina el informe al que se
refiere el articulo anterior o cuando llegare a su conocimiento la comisién de una presunta
falla grave o gravisima por parte de un estudiante, procederd de inmediato a ponerlo en
conocimiento del resto de los miembros del Comité para tomar las decisiones que resulten
procedentes. Si el Comité de Disciplina considera que existe mérito para un proceso
disciplinario, procedera a conferir el TRASLADO DE CARGOS a los padres del estudiante
investigado, cumpliendo en €l las caracteristicas dispuestas en este Reglamento y advirtiendo
a los padres, las condiciones de plazo y actuacién correspondientes.

ARTICULO 134. En casos muy calificados y cuando la naturaleza de la presunta falta asi lo
amerite, el Director podra suspender provisionalmente al estudiante, hasta por ocho dias, con

la intencion de proteger a la Comunidad Educativa y al mismo estudiante implicado.

ARTICULO 135. Para el desarrollo de la investigacion, el Comité de Disciplina dirigira su

investigacion entrevistando profesores, administrativos, estudiantes testigos y otros.

ARTICULO 136. Cuando un estudiante aceptare sin mediar interrogatorio alguno, de forma
espontanea, pura y simple su responsabilidad en un hecho disciplinario investigado, el Comité
de Disciplina lo comunicara al respectivo padre de familia para que se refiera al asunto dentro
de los dos dias habiles siguientes.

ARTICULO 137. Si el padre de familia no contesta dentro del plazo conferido segin el
articulo anterior, o si lo hiciere allanandose a la aceptacion pura y simple hecha por su hijo o

hija, el Comité de Disciplina procedera a disponer las acciones correctivas que corresponda.

ARTICULO 138. Cuando el padre de familia en la audiencia previa, negare la comision de la
presunta falta o introduzcan elementos o circunstancias diferentes a los considerados, el
Comité de Disciplina, procedera de la siguiente forma:

a) Requerira, a cada uno de los testigos de los hechos referidos, un informe que se

consignara en acta levantada al efecto.
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b) Requerira de las autoridades técnicas o administrativas los informes que juzgue

pertinentes en relacion con el estudiante, referencias psicolégicas y familiares.

ARTICULO 139. Sin perjuicio de lo dispuesto, cuando las presuntas faltas impliquen la
tenencia, el consumo, la venta o el trasiego de drogas o0 sustancias enervantes o
embriagantes, quimicos, armas o material pornogréfico, La Direccion Académica podra:

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

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

c) Ordenar la practica de pruebas de laboratorio que permitan determinar la presencia o
consumo de drogas 0 sustancias enervantes o embriagantes. Para este efecto en el
respectivo Contrato de Servicios Educativos, los padres, las madres o los encargados

del estudiante otorgaran la respectiva autorizacion.

CAPITULO VI
DE LA CADUCIDAD DE LA ACCION DISCIPLINARIA

ARTICULO 140. Las acciones correctivas a las faltas en que incurra el estudiante, deberan
ser acordadas y dispuestas dentro de los dos meses siguientes al inicio de su investigacion,

de lo contrario, caducara la accion disciplinaria.

ARTICULO 141. No obstante, lo dispuesto en el articulo anterior, no podra abrirse
investigacion si hubieren transcurrido mas de tres meses desde la comisién de la presunta
falta a menos que aquellos que la podian denunciar, hayan sido coaccionados y/o

amenazados para que no denunciaran.
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CAPITULO VI
NOTIFICACIONES

ARTICULO 142. Las acciones correctivas, excepto la llamada de atencion verbal, se
notificaran por escrito tanto al estudiante como a sus padres o encargados, mediante la
plataforma tecnoldgica, por medio del correo electrénico consignado por los padres para
recibir notificaciones de la Institucion o, cuando fuere necesario, mediante oficio que contenga
la resolucién correspondiente. Para estos efectos las comunicaciones se tendran por

notificadas al dia siguiente de su remision.

CAPITULO VIII
RECURSOS

ARTICULO 143. La accién correctiva consistente en llamada de atencion verbal no tendra
recurso alguno. La amonestacion severa impuesta por un Educador tendra recurso de
apelacion ante el Director y debera interponerse dentro de los 2 dias hébiles siguientes a su
disposiciéon. Las acciones correctivas dispuestas por el Comité de Disciplina, tendran recurso
de apelacion, el que debera interponerse dentro de los 3 dias habiles siguientes a su
notificacion. Este recurso sera de conocimiento del Director quien resolvera dentro de los 10
dias habiles siguientes a su interposicion y su resolucion NO TENDRA RECURSO ALGUNO.

ARTICULO 144. Los recursos deberan formularse por escrito con expreso sefialamiento de
los motivos de disconformidad y estar debidamente firmado por el estudiante y alguno de sus

progenitores o encargados o solo por éstos.

ARTICULO 145. Cuando el Director conociere del recurso de apelacion contra la accion
correctiva dispuesta por un Educador, PODRA citar al padre de familia o encargado, al
profesor correspondiente, al Psicologo del alumno y al estudiante. Oidas las explicaciones,

resolvera de inmediato.
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CAPITULO IX
SOBRE LA EJECUCION

ARTICULO 146. Las acciones correctivas dispuestas en conformidad con esta normativa, no
se ejecutaran ni producirdn sus efectos mientras no haya transcurrido el plazo previsto para
su apelacion o se haya resuelto en forma definitiva el recurso. Toda sancidn aplicaré a partir
del momento en que se haya dado una resolucion final, independientemente de cuando haya

ocurrido la falta sancionada.

ARTICULO 147. Toda accion correctiva lleva implicita para el estudiante la presentacion de
las disculpas y satisfacciones de orden personal y social, asi como la reparaciéon de los dafios

o reposicion de los bienes cuando asi corresponda.

ARTICULO 148. Cuando la accion correctiva consistiere en suspension, los educadores, a
peticibn del Director, asignardn determinadas tareas especiales que debe cumplir el
estudiante durante el periodo de suspensién a los efectos de asegurar su adecuada

reinsercion al proceso educativo.

ARTICULO 149. Concluido el periodo de suspension, el cumplimiento de las tareas
asignadas se comprobara mediante su revision y calificacion, cuando asi corresponda, o

evaluando mediante una prueba especial.

CAPITULO X
SOBRE LOS MERITOS ESTUDIANTILES

ARTICULO 150. Existira un sistema destinado a reconocer y estimular a los estudiantes cuyo
esfuerzo, puntualidad, disciplina, civismo, rendimiento académico, deportivo o artistico,
cooperacion y servicio a la institucion y a la comunidad, los haga merecedores de la

distincion.

;30 Afios de Servicio a la Educacion Costarricense!
Péagina | 68



SAINT BENEDICT

Colegio Saint Benedict

Preescolar — Primaria — Secundaria
La Colina, Curridabat
Tel: 2276-7639

ARTICULO 151. El sistema prevera la periodicidad para el otorgamiento de los estimulos y
reconocimientos, debiendo comunicarse en cada caso a los alumnos las bases y los criterios

gue se seguiran para la nominacién y escogencia.

ARTICULO 152. Sin perjuicio de lo establecido, habra un reconocimiento trimestral y un

reconocimiento anual.

ARTICULO 153. La nominacion de los candidatos acreedores a estos estimulos y
reconocimientos trimestrales de cada seccién o grupo de alumnos, correspondera al profesor
guia con la colaboracién de los servicios de Psicologia, quienes haran la propuesta a la

Direccion para la decision final.

ARTICULO 154. En reunién de personal docente se escogera a los estudiantes merecedores

de los reconocimientos y estimulos anuales que se establezcan.

TITULO VI
COMUNICACIONES AL HOGAR Y DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO |
COMUNICACIONES AL HOGAR

ARTICULO 155. Sin perjuicio de otros medios idéneos, la Institucion mantendra comunicacion
con los padres de familia o encargados de los educandos por los siguientes medios:

a. Plataforma tecnoldgica

b. Informe Escolar

c. Instrumentos de Evaluacion Calificados

d

. Entrevista personal
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ARTICULO 156. Al concluir cada periodo en que se divide el afio escolar, la Institucion

entregara al padre de familia o encargado del educando, el Informe Escolar, en el que se

consignara:

®© oo o

El rendimiento escolar progresivo del educando en cada asignatura o componente del
plan de estudios con base en la evaluacion del aprendizaje.

La calificacion del comportamiento del alumno.

Las potencialidades o limitaciones del alumno y sus necesidades de atencidén especial.

El reconocimiento al que se haya hecho acreedor el alumno por sus méritos especiales

La aprobaciéon o improbacion del afio escolar.

ARTICULO 157. Existira un Cuaderno de Comunicaciones fisico o bien un medio electrénico,

previa notificacion por parte de la Institucion con el proposito de mantener un medio agil de

comunicacion con el hogar, el cual podra ser un medio, para los siguientes efectos:

a.

Convocar o citar a los padres de familia para que se presenten en la Institucion, salvo
cuando se trate de reuniones generales en que se podra usar otro medio idéneo.
Informar sobre actitudes, acciones y, en general, conductas meritorias del estudiante.
Informar sobre conductas indebidas del estudiante y las acciones correctivas
dispuestas.

Cualquier otro asunto que los profesores o las autoridades institucionales estimen

conveniente.

ARTICULO 158. Los instrumentos de evaluacién, debidamente calificados se remitiran, con el

propio educando, a los padres de familia o encargados, para su conocimiento y firma los que

seran devueltos al profesor respectivo.

ARTICULO 159. Los informes que se envien a los padres de familia, mediante plataforma

tecnolégica, asi como los que se realicen mediante el envio de los instrumentos de

evaluacion, se tendran por notificados en la fecha que consigne la comunicacién o al dia
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siguiente que se entregue el instrumento al estudiante. Es obligacion del padre de familia,

requerir diariamente a sus hijos sobre este particular.

ARTICULO 160. Por entrevista personal se entendera el acto en cuya virtud, el educador o
los funcionarios competentes de la institucion, intercambian verbalmente con los padres de
familia o encargados informacién relativa al estudiante, con el propdésito de aunar esfuerzos
entre la institucién y el hogar, para el logro de los objetivos propuestos. Las comunicaciones

telefénicas no tendran este caracter.

CAPITULO Il
LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE AFTER SCHOOL

1. Los padres y/o encargados de familia deberan comunicar en el momento de la matricula

gue desean contar con el servicio de After School.

2. Todo estudiante que permanezca en la Institucion después de 10 minutos de su hora de
salida, debera trasladarse al aula de After School. La institucién se comunicara al hogar en
estos casos para confirmar la asistencia de dicho estudiante al Servicio. Deberé esperar
en el aula designada y cancelar el monto por el uso del servicio junto a su mensualidad en

el momento oportuno.

3. Los pagos se realizaran en forma mensual directamente en Tesoreria.

4. Si un estudiante no es usuario regular del servicio de After School y necesita del servicio
ante un imprevisto, los encargados pueden solicitar via Cloud Campus a la docente guia o
comunicandose a las oficinas, que el estudiante se incorporé el dia que lo necesite. El
mensaje debe contener el horario solicitado y al o la encargada que recogera al estudiante

al finalizar el After School. Si no es una persona autorizada dentro del Sistema para retirar
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al estudiante, debe adjuntar nimero de cédula de dicha persona (el documento de

identidad se solicitard en el momento de retirar al estudiante).

5. Una vez utilizando el servicio de After School, los encargados y estudiantes deberan de:

Rotular todos los articulos personales como suéter, loncheras, meriendas, bolso,
camisas, botellas de agua, tazas, tapas, cepillos de dientes, pafitos, baberos cobijas
etc.) no traer confites, ni gaseosas.

e Ropa interior y ropa de cambio en bolsa ziploc con nombre, dentro del bolso. Y una
bolsa extra en caso de que se necesite guardar la ropa sucia.

e Los cepillos de dientes se cambiaran periédicamente cuando asi se requiera, comprar
un estuche los nifios que no tengan uno.

e Cuaderno de comunicaciones forrado color turquesa con nombre, con paginas
numeradas, debe venir todos los dias en el bolso.

e Revisar y firmar los mensajes diariamente via Cuaderno y por los medios oficiales.

e Las Evaluaciones se realizaran de dos maneras, la primera evaluando los contenidos
vistos en clase por medio de proyectos que los chicos realizan. Y la segunda sera
evaluando sus areas de desarrollo segun la etapa en la que se encuentren.

e La dindmica de las tareas, sera de manera vivencial y concreta, se les comunicara con
antelacion el dia que deben entregarla.

e Sobre de manila pequefio con nombre, detras del cuaderno para enviar dineros.

e Los dineros enviados deben venir anotados en el cuaderno de comunicaciones
especificando el monto y el motivo, de no ser asi no se recibira el dinero.

e Corre por parte de cada padre de familia el costo de las fiestas de salida a vacaciones,
del dia del nifio, no se cobran cuotas pues se avisara con antelacion.

e El cuaderno en el caso de Little Bees y el cloud campus serd nuestro método de
comunicacion

e Cuando se compre almuerzo o meriendas en la soda por favor indicar en el cuaderno
de comunicaciones o por cloud campus.

e Traer una camiseta vieja mas grande para usar en artes, no delantal.
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¢ No traer juguetes a la clase, a menos que la docente lo solicite.

e En febrero y marzo se realiza el perfil de entrada, en caso de ameritar refuerzo se le
comunicara al hogar con las recomendaciones igualmente de comportamiento.

e Comunicar a la docente guia, todos los cambios respecto al ambiente familiar, muertes,
divorcios etc.

e En el caso que el estudiante tenga su periodo de siesta dentro de Guarderia, cada
viernes se enviara las sabanas, cobijas y almohadas a la casa para ser lavadas, por

favor devolverlas el lunes sin falta.

CAPITULO llI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 161. Los educandos s6lo deberan portar o traer a la Institucién con motivo del
proceso educativo, aquellos implementos, materiales y equipos que expresamente fueren
requeridos o de utilizacidén necesaria y autorizada.

Sin perjuicio de la accion correctiva a la que daré lugar el incumplimiento de esta norma, la
Institucibn no asume ninguna responsabilidad por la pérdida o sustraccion de los objetos,
valores, adornos, joyas, en general, cualquier material que no fuere de los expresados en al

parrafo anterior.

ARTICULO 162. Los tiempos de alimentacién (merienda y almuerzo) para los niveles de
Primaria y Preescolar, se llevaran a cabo dentro del salén de clase segun sea indicado,
supervisado por el docente cuyo horario coincida con dicha leccién. Cada familia enviara los
alimentos empacados en recipientes que sean adecuados y de facil manipulacion segun la
edad de cada estudiante. El proceso de calentado queda a cargo del adulto que se encuentre
con el grupo, utilizando el equipo que la institucion pone a disposicion para dicho proceso
(horno microondas). De manera alternativa, las familias podran enviar los alimentos en un
envase térmico o aislado para mantener la adecuada temperatura o bien coordinar con el

encargado de la soda la entrega de los alimentos para los almuerzos.
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ARTICULO 163. EIl alumno (a) debera permanecer dentro de la Institucion durante toda la
jornada prevista en el horario lectivo. Cuando tuviere que retirarse por motivos de fuerza
mayor o causa justificada, deberd hacerlo en compafilia de su padre, su madre o su
encargado o por una persona debidamente autorizada por escrito por alguno de ellos, quien

debera portar documento de identidad y autorizar la fotocopia de este documento.

ARTICULO 164. Los asuntos no previstos en esta normativa seran resueltos mediante la
aplicacién de doctrina y filosofia institucional y, supletoriamente, conforme a la normativa y

directrices que utiliza el sistema educativo estatal.

ARTICULO 165. Las reformas o modificaciones a esta normativa se haran coincidir con la
iniciacion del curso lectivo, pero si durante el desarrollo de éste fuere imperiosa su reforma o
modificacion, estas entraran a regir quince dias naturales después de su comunicacion a los

padres de familia o encargados de los estudiantes y a estos.

ARTICULO 166. En nuestra institucion nos apoyamos con los protocolos de actuacion para la
atencion de situaciones de violencia y riesgo dados por el MEP.
Estos protocolos estan mediados pedagégicamente y estan constituidos por temas vitales de
la convivencia en nuestras instituciones, entre ellos:
e Protocolo de actuacion en situaciones de bullying.
« Protocolo de atencion del bullying contra la poblacion LGTBI inserta en los centros
educativos.
o Protocolo de atencion a la poblacion estudiantil que presenta lesiones autoinfligidas y/o
en riesgo por tentativa de suicidio.
e Atencion del embarazo y maternidad en personas menores de edad insertas en el
sistema educativo.
e Protocolo de actuacioén institucional para la restitucion de derechos y acceso al sistema
educativo costarricense de las personas victimas de sobrevivientes del delito de trata

de personas y sus dependientes.
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e Protocolo de actuacion en situaciones de discriminacion racial y xenofobia.

ARTICULO 167. El presente Reglamento rige a partir del curso lectivo de dos mil veintitrés.
UL

Protocolo de Intervencion ante el uso, intercambio, venta, compra
y tenencia de drogas y alcohol

|. INTRODUCCION

El Colegio Saint Benedict concibe la educacién como un proceso individual y colectivo, de
crecimiento moral, intelectual, emocional y fisico; disefiado para aprender dentro de un marco

de solidaridad, libertad y dignidad, con el tema de “Lealtad - Trabajo - Esfuerzo - Servicio”.

La mision de nuestra Institucion es, educar desde etapas tempranas de la nifiez en valores de

lealtad, esfuerzo y servicio, con una solida formacion académica al servicio de la Sociedad.

Dado lo anterior, se tiene clara conciencia que el consumo de drogas y alcohol que se podria
dar dentro y fuera de nuestra Institucion, genera un factor de alto riesgo para los estudiantes,

perjudicando con ello el logro de nuestros objetivos.

Por lo tanto, la comunidad educativa debe avocarse a la creacion e implementacion de

estrategias tendientes a propiciar un ambiente mas sano, seguro y libre de adicciones.

Asi mismo, La Direccion General, La Direccion Administrativa y la Direcciéon Académica y el
Departamento de Psicologia conscientes de esta problematica se comprometen apoyar las
acciones que realicen para evitar y combatir esta problematica, por tal motivo se compromete
a crear y fortalecer las acciones necesarias para prevenir el uso y el abuso de drogas y licor

dentro y fuera de su Institucion.
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Se motivara al Personal Docente y Técnico Docente para que acudan a las diferentes
instancias que trabajen aspectos relacionados con las drogas legales e ilegales, con el fin de

gue soliciten la colaboracién conforme las necesidades.

Adicionalmente, La Direccion General contribuira con los recursos necesarios para que el
Colegio ofrezca la posibilidad de fomentar un desarrollo integral para los estudiantes y puedan
establecer programas de prevencion y apoyo tanto para los estudiantes como a sus familias

en el proceso de tratamiento y recuperacion.

La politica de aplicar el reglamento sobre alcohol y drogas, tiene como piedra angular el
interés en formar hombres y mujeres sanos, seguros, responsables de sus actos, que puedan

incorporarse eficientemente a la sociedad y al Sector Productivo en un futuro cercano.

Por lo tanto, en el proceso de matricula de estudiantes, los padres de familia y encargados
legales, asi como los respectivos estudiantes deberan firmar la Certificacién adjunta al
Reglamento de Drogas y Alcohol del colegio, ya sean de primer ingreso o cada vez que
renueven la matricula del educando para el siguiente curso lectivo, haciendo constar su

aceptacion y compromiso de cumplirlo.

Il. ALGUNOS FACTORES DE RIESGO PARA EL USO DE DROGAS EN ADOLESCENTES.

= Asociacién o presion para consumir drogas por parte de otros comparferos que ya las

usan.

= Uso inapropiado del alcohol u otras drogas, por parte de miembros de la familia, padres
0 encargados, aumentan el riesgo del uso de estas drogas por parte de los

adolescentes en edad temprana.

» Inconsistencia por parte de los padres o encargados para poner limites, falta o exceso
de disciplina, a sus hijos (muy severo o muy suave) aumenta el riesgo del uso de

drogas en los adolescentes.
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= Problemas de conducta a edad temprana, falta de interés en el colegio, bajas notas,
conducta antisocial, agresiva o rebelde, e hiperactiva son algunos signos tempranos

gue pueden llevar a un adolescente al uso de drogas.

» Baja auto-estima o falta de estima, sentimientos de alienacion, y poca facilidad de
adaptacion son ideales para crear comportamientos negativos que pueden originar el
consumo de drogas.

= Actividades que producen “estrés”. Privaciones econdmicas y sociales, falta de trabajo
de alguno de los padres, divorcio, muerte de un ser querido, cambios frecuentes de
residencia y otros cambios como pasar de la escuela o de pasar de un colegio a otro,

estan asociados con el aumento en el uso de drogas en adolescentes.

*» Mala relacién con los padres, o la poca o ninguna dedicacion a la familia, eleva el

riesgo de los adolescentes.

» Falta de alternativas para adolescentes creativos, sin un estimulo adecuado pueden

aburrirse y caer en las drogas.
= Elfacil acceso al alcohol u otras drogas aumenten su uso.

= Herencia familiar en la adiccion a las drogas. Adiccion al alcohol u otras drogas en la

familia afecta y contribuyen los factores de riesgo.

Ill. CONSEJOS A LOS PADRES O ENCARGADOS PARA COMBATIR ESTOS FACTORES
DE RIESGO.

= Conozca a su hijo(a), a sus profesores y a sus amigos(as).

= Conozca a las personas encargadas de los(as) amigos(as) de su hijo(a).
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» Toda persona menor de edad merece respeto independientemente de sus creencias
religiosas, intereses politicos, identidad y orientacion sexual, rendimiento académico,
dificultades y habilidades. Acepte y acomparie a su hijo(a) en su proceso de desarrollo
a fin de que alcance una personalidad estable y sepa elegir amistades positivas.

= Sepa dbénde esta su hijo(a) y verifigue que haya supervision de personas adultas.

= Asegurese de que las fiestas a las que asiste su hijo(a) estén libres de alcohol y

drogas.

» Sefale las cualidades que usted valora en sus amigos(as) y motivelo(a) a desarrollar

relaciones positivas.
»= Procure ser un(a) modelo para seguir.

* No use drogas ilegales. Piense cémo usa usted el alcohol. Discuta sobre el uso de

alcohol y drogas con sus familias y compartan en el no uso de ellas.

» Ponga reglas claras y consistentes. Ponga consecuencias (pérdida de privilegios) que

pueda cumplir. Asegurese que sean consecuencias logicas, naturales e inmediatas.

= Trabaje en conjunto con el colegio para solucionar cualquier problema en caso de

presentarse. Incluya a su hijo(a) en el proceso.
= Sicontindan con comportamientos inaceptables, busque ayuda profesional.
= Ayude a su hijo(a) a obtener éxito y alcanzar sentido de pertenencia.
= Haga que sus contribuciones a la familia sean importantes.

= Motivelo(a) a participar en las actividades comunales y deportivas, actividades

extracurriculares, pasatiempos, etc.
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= Sea consciente de que eventos tales como divorcio, muerte de un familiar, traslado de
domicilio u otros, pueden afectar a su hijo(a). Hable al respecto y ayudelo(a) a hacer

los ajustes necesarios.

= Mantengan una buena comunicacién y deles el espacio para expresar sus

preocupaciones y sentimientos.
» Involucre a su hijo(a) en las soluciones, permitale decidir y actuar.

= Establezca una atmésfera de carifio y de comprension sin imposiciones y sin

desalentarlos.

» Expliqueles sus valores y por qué se siente asi, enséfiele decir “no” cuando le ofrezcan

drogas.

= Motivelo(a) a participar de actividades recreativas (deportes, clubes, pasatiempos),
averigiie qué hay disponible en la comunidad con relacién con estas actividades para

motivarlos a participar.
= AsdQciese con otras familias y combinen esfuerzos.

» |Instriyase sobre los efectos y riesgos del uso del alcohol y otras drogas y como se da
la adiccion.

= Explique los riesgos de la adiccién cuando hay herencia familiar.

= Busque ayuda no sélo para las personas que padecen de adiccién, sino para todos los

miembros de la familia

V. GUIA PARA PADRES O ENCARGADOS, PARA REALIZAR FIESTAS DE
ADOLESCENTES, SEGURAS Y DENTRO DE LA LEY.
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4.1 Consejos para padres que ofrecen la fiesta

» Incluya a su hijo(a) en el plan.

» |mponga reglas a sus hijos antes de la fiesta. Permita que su hijo/a sepa lo que usted

espera de él (ella). Resalte el hecho de que la responsabilidad es compartida.

= Permanezca en la casa durante la fiesta. Hagalo en un area de la casa donde los

invitados se encuentren a gusto y donde usted pueda supervisar adecuadamente.

= No permita licor u otro tipo de drogas. Es contra la ley que menores de edad

consuman licor o que un adulto les permita consumirlo.

» La asistencia debe ser limitada, envie invitaciones, o haga las llamadas personalmente.
Pleitos en la fiesta no deben permitirse. A cualquiera que no haya sido invitado, debe

pedirsele que salga de la fiesta. En caso de que no quieran salir, llame a la policia.

= Ponga un horario para la fiesta. Cuando no hay horario, puede haber problemas a la

hora de clausurar.

= Cuando un invitado sale, no le permita ingresar mas a la fiesta. Esto puede facilitarles

a otros el salir y consumir el licor u otro tipo de drogas en otra parte para luego volver.
= Comunique a sus vecinos que usted tendra una fiesta.

= Invite a otras familias para que cooperen con el cuido durante la fiesta.

= Motive a su hijo (a) para que planee actividades y juegos con anticipacién a la fiesta.

El consumo de licor y de drogas generalmente es el resultado de una fiesta aburrida.

» Planee usted el hecho de circular ocasionalmente entre las personas invitadas. No se

guede apartado (a).
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= En caso de sospecha de consumo de licor o drogas, llame a los(as) encargados(as) de
los menores inmediatamente.

= Pidale a otras familias que por favor recojan a el/la joven tan pronto como puedan.

4.2 ;Qué hacer si la fiesta se sale de control?

= Apague la masica.
= Anuncie “que la fiesta estd muy ruidosa y molestara a sus vecinos”.

= Enfatice que usted, como persona adulta, es responsable de las acciones de ellos (as)
y de cualquier inconveniente que la fiesta pueda causar.

= En caso de que el desorden continte, pida a la persona que por favor abandone la
fiesta. Normalmente el desorden se debe al uso y/o abuso de licor o drogas.

= Si la persona continlba comportandose indebidamente, puede llamar a la policia.
Preparese para dar su nombre, direccibn, niumero de personas con licor que se
encuentran en la fiesta, y si acaso estan actuando desordenadamente.

= Ofrézcase para recoger a su hijo (a) al final de la fiesta.

» Asegurese que su hijo (a) sabe que debe llamarlo (a) para que pasen por él (ella) en
caso de que se esté distribuyendo licor.

4.3 Consejos para adolescentes que asistiran a fiestas

= Llame a las personas encargadas de quien ofrece la fiesta para confirmar el lugar, a
gué hora iniciara y a qué hora esperan que finalice, asi como para identificar quiénes

estaran presentes en la fiesta y quiénes se encargaran del cuido.

= Asegurese que es una fiesta en la que no habra bebidas alcohodlicas ni otro tipo de

drogas.
= Ofrézcase para recoger a su hijo (a) al final de la fiesta.
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= Asegurese que su hijo (a) sabe que debe llamarlo (a) para que pasen por €l (ella) en

caso gue se esteé distribuyendo licor.

REGLAMENTO PARA EL COLEGIO SAINT BENEDICT
PARA LA INTERVENCION DEL USO Y TENENCIA DE DROGAS Y ALCOHOL

Articulo 1. Definicién de términos
A- Se entenderd como Comunidad Educativa: a los estudiantes, personal docente,

administrativo y de apoyo, padres de familia y encargados legales de los estudiantes.
B- Se entendera como drogas:

= Cualquier sustancia controlada o peligrosa, tales como pero no limitadas a: marihuana,
cocaina, crack, éxtasis o cualquier narcético, alucindégeno, estimulante, depresivo,
anfetamina, barbitdrico o esteroide anabdlico y cualquier otro psicotrépico que sea
prohibido. Igualmente seran consideradas prohibidas, aquellas sustancias
estupefacientes que, siendo legales, sean consumidas por aquellos sujetos que no son

para quienes fue prescrita la sustancia.

= Cualquier farmaco que se utilice sin el conocimiento y permiso por escrito de los

padres.

= Cualquier pegamento, pintura en aerosol, o cualquier sustancia quimica para

inhalacion.

= Cualquier intoxicante, o sustancia que altere el estado de animo, la mente o el

comportamiento.
= Cualquier bebida alcohdlica o tipo de licor.

C- Se entenderad por “uso”: la situacidn en la que el estudiante voluntariamente

introduzca, por cualquier medio, una sustancia prohibida dentro de su cuerpo, lo
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suficientemente reciente como para ser detectada en la apariencia fisica del estudiante,
en sus acciones, aliento, forma de hablar o que sea posible detectarla en un analisis

quimico de laboratorio.

D- Se entendera como “estar bajo la influencia de una sustancia”: el no poseer el uso
de las facultades fisicas y mentales normales debido al uso de una droga. Sin
embargo, el (la) estudiante no necesita estar “legalmente” intoxicado(a) para que

asuma que esta infringiendo esta normativa y sera sancionado conforme se establece.

E- Se entendera por “posesion”: la tenencia de droga ilicita en los casilleros, bultos o
cualquier otro objeto de uso personal en cualquier otro recinto dentro o fuera de la

institucion, sea esta para consumo propio, venta, intercambio o transmisién.

El Director General, El Director Administrativo o el Director Académico, podrian incluir en esta

definicion otras sustancias no especificadas en la misma y prohibir su uso.

Articulo 2

Queda terminantemente prohibida la posesion, uso, transmision, venta (o intento de venta),
compra (o intento de compra), intercambio y estar bajo la influencia de cualquier tipo de droga
o cualquier bebida alcohdlica, dentro o fuera del Colegio, asi como retener informacion acerca
de cualquiera de estas acciones, seran consideradas como una violacion a los principios
fundamentales que rigen esta institucién y sera valorada como una falta MUY GRAVE de

acuerdo a la Normativa Interna del Colegio Saint Benedict.

Articulo 3

Ningun estudiante debera poseer o intentar poseer, usar, transmitir, vender, comprar o estar
bajo la influencia de cualquiera de las situaciones antes mencionadas dentro o fuera de la
institucion, durante las actividades auspiciadas por la institucién tales como funciones o
eventos. Tampoco durante el transporte hacia o desde la institucion o al asistir a cualquier

actividad del mismo.
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Articulo 4

Todo estudiante previo dictamen del Departamento de Psicologia del Colegio Saint Benedict
puede ser objeto de investigacién, para evitar cualquier tipo de posesion, transmisién, venta o
consumo de drogas con el fin de evitar algin comportamiento que vaya en menoscabo del
buen nombre, prestigio o reputacion de la Institucion dadas las circunstancias o lugar en que

se produzca.

Articulo 5
Los casilleros de los estudiantes podran ser objeto de revision. Esto con el fin de determinar

la existencia de cualquier sustancia prohibida.

Articulo 6
Es obligacibn del personal Docente, Técnico Docente o Administrativo reportar al
Departamento de Psicologia y al Director, los estudiantes que se presuman incumplan el

Articulo N° 2 de este Reglamento.

Igualmente, todos los miembros de la comunidad educativa tienen la responsabilidad de

colaborar en la deteccion y notificacion de dichos casos.

Articulo 7
El Departamento de Psicologia deberd ofrecer a los funcionarios de la institucion la
capacitacion necesaria para que puedan detectar los jévenes con factores de riesgo, signo y

sintomas del potencial uso/abuso de drogas o alcohol.

Articulo 8
Cuando la Institucion haya obtenido suficientes indicios que fundamenten una sospecha
razonable sobre las actividades de un estudiante, se podra llevar a cabo, durante el proceso

de investigacion, las siguientes medidas:

1- Revision de casilleros, bultos, salveques y otros objetos personales.
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2- Recomendacion a los padres o encargados para que efectien pruebas de
laboratorio para detectar la presencia de drogas.

3- Recomendaciones especificas y procedimientos para abordar cada situacion, seran
dados a los padres o encargados de los estudiantes.

4- Es obligacion de la Institucion informar a los padres de familia concerniente a
cualquier tipo de riesgo observado en el alumno, ya sea basado en sospechas o
evidencias concretas del uso de drogas y alcohol.

5- Los padres de familia o encargados a su vez se comprometen a tomar las acciones
pertinentes y a colaborar con la Institucion en lo que sea necesario.

6- En ausencia de colaboracion en el cumplimiento, de las recomendaciones dadas, la

Institucion se reserva el derecho de denegar matricula al estudiante.

Articulo 9

Cuando se vea en riesgo la integridad fisica y psicologica de los estudiantes, o de algun
miembro de la comunidad educativa por el consumo de drogas de un estudiante, es
responsabilidad de la Institucion informar con prontitud a sus padres y si se considera
pertinente, el Director podra suspender al estudiante en su proceso educativo, mientras se
resuelve el caso, de acuerdo a la presuncién de una violacion al Articulo N° 2 de este

Reglamento.

Articulo 10
El personal docente y administrativo, asi como los psicélogos/orientadores y los padres de
familia, deben alentar a los estudiantes a que comuniquen sus inquietudes o necesidades en

torno al uso y/o abuso de sustancias.

Cuando el estudiante se auto-refiera, solicite, y acepte las recomendaciones que da la
institucion, se actuarda mAas con acciones recuperativas y preventivas que con acciones

punitivas las cuales seran solamente excepciones en casos extremos.
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Articulo 11

En caso de incumplimiento del Articulo N° 2 de este reglamento, el Departamento de
Psicologia llevara a cabo un proceso de investigacion en el que se garantiza el derecho de
audiencia y defensa de la (s) persona (s) involucradas, segun lo determinado por la normativa

vigente y emitird un informe al Comité de Disciplina Institucional para lo que proceda.

Articulo 12
Las acciones tomadas por el Comité de Disciplina deberdn ser acompafiadas del respectivo
seguimiento por parte del Departamento de Psicologia en coordinacion con los padres de

familia y profesionales externos que estén a cargo.

Articulo 13

No obstante, el articulo anterior los estudiantes que posean, transmitan, intercambien,
vendan, distribuyan, manufacturen y compren sustancias quimicas, drogas o licor en la
institucion o en cualquier evento relacionado con la misma, seran inmediatamente
suspendidos (as) de clase. Cualquier estudiante que intente algunas de estas acciones

recibira igual sancion.

Articulo 14
El encubrimiento de estos ilicitos y el entorpecimiento de las investigaciones que se den,
seran sancionados de acuerdo al hecho cometido, con amonestaciones segun la falta que se

trate, incluyendo la suspension y la expulsion.

Articulo 15

En caso de los (as) estudiantes que continden en la institucion, se deberan especificar las
condiciones de su permanencia en la misma. Se establecerd un periodo de prueba con el fin
de brindarles un seguimiento cercano a estos estudiantes por parte del Departamento de

Psicologia.
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Articulo 16
En el caso que amerite, se hara una referencia por parte del Departamento de Psicologia,
para que el estudiante se someta a un programa de diagnostico y tratamiento de adicciones y

a psicoterapia individual o familiar.

También podrian ser recomendadas horas de trabajo comunal dentro o fuera de la Institucion,

segun lo establezca el Comité de Disciplina.

Articulo 17

Los estudiantes que violen el Articulo N° 2 de este Reglamento, podrian ser suspendidos de
participar en actividades extracurriculares y otras actividades organizadas por la Institucion.
Ellos no podran participar ni representar al Colegio Saint Benedict, en ninguna actividad oficial
durante el periodo determinado por el Comité de Disciplina, pues el alumno debera volver a
construir la confianza y ganarse nuevamente el derecho de representar al Colegio dentro o

fuera de sus instalaciones.

Articulo 18

Los padres de familia no promoveran el consumo de drogas y alcohol en fiestas o reuniones
particulares en las que participen los estudiantes del Colegio Saint Benedict. De llegarse a
demostrar tal accion, la familia sera removida de inmediato de la comunidad estudiantil de la
Institucién y se presentard una denuncia en el Patronato Nacional de la Infancia y ante la

Fiscalia correspondiente para lo de su cargo.

Articulo 19

Los funcionarios del Colegio Saint Benedict TIENEN PROHIBIDO promover relaciones

sociales con los estudiantes del colegio mas alld del a&mbito educativo y del proceso de

ensefianza-aprendizaje.
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Articulo 20

Para efectos del Articulo anterior, se considera también que los funcionarios TIENEN
PROHIBIDO invitar 0 aceptar invitaciones de los estudiantes a consumir cualquier sustancia
contemplada en el Articulo N° 1, inciso B de este Reglamento. Asimismo, el participar
durante horario no lectivo en fiestas o paseos organizados por los estudiantes, que no sean

calificadas como Actividades de indole Oficial, sin la presencia de los padres.

Articulo 21

Cuando un médico prescriba a los (as) estudiantes, el uso de medicamentos dentro de la
Institucion o en actividades auspiciadas por ella, éste debera ser notificado por escrito
(adjuntando receta médica) al Departamento de Psicologia para que tomen las medidas

correspondientes.

Articulo 22

El Director del Colegio Saint Benedict queda facultado para recurrir en busca de apoyo, a
diferentes instancias de la comunidad, tales como: I.A.F.A. (Instituto sobre Alcoholismo y
Farmacodependencia), M.E.P. (Ministerio de Educacion Publica); Programa DARE; Clinicas
privadas de diagnéstico y tratamiento de adicciones, centros publicos y privados de salud,
otras Asociaciones de interés social u organismos de Seguridad Publica, Investigacion
Judicial o de administracion de Justicia, como la Corte Suprema de Justicia, para que le
contribuyan en la eliminaciéon y prevencion, uso, tenencia, trafico y venta de drogas en la

Institucion.
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ANEXO 1
AUTORIZACION

El Colegio Saint Benedict concibe la educacion como un proceso individual y colectivo de
crecimiento moral, intelectual, emocional y fisico; disefiado para aprender dentro de un marco
de la solidaridad, libertad, justicia y dignidad, con el lema de “Formar para la Vida”.

Por tal motivo, se tiene clara conciencia de que el consumo de drogas y alcohol que se podria
dar dentro y fuera de las Instituciones del pais, genera un factor de alto riesgo para los
estudiantes, perjudicando con ello el logro de sus objetivos.

Por lo tanto para poder combatir este problema en nuestra juventud, le solicitamos que
mediante la firma de este documento en su calidad de padre, madre o encargado legal
autorice se le practigue una PRUEBA DE ORINA al estudiante, para detectar un posible
consumo de drogas, solo en el caso que la Direccion del Saint Benedict lo considere oportuno
y respetando siempre su privacidad y honra

Lo anterior con el propésito de brindarle al estudiante hasta donde se pueda, el apoyo
necesario para combatir un posible habito de consumo de drogas. La prueba sera aplicada
dentro del Colegio, el costo del andlisis de laboratorio deberd ser sufragado por el padre,
madre de familia o encargado.

Todos (as) los estudiantes previos a la matricula del Saint Benedict deberan firmar también

este documento al lado del respectivo padre y madre de familia o encargado legal, como
requisito obligatorio para poder admitirlo en el curso lectivo.

Nombre del alumno (a)

Nivel

Nombre del padre, madre o encargado
Cédula

Firma

La Colina, Curridabat, del afo
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