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INTRODUCCION

El ser humano, en una continua busqueda de la verdad que se manifiesta en el ambiente y en la misma sociedad,
ha creado un proceso cuyas bases cientificas, morales, humanistas y sociales, le abren la puerta a una nueva forma
de comprension de la vida.

Este proceso de aprendizaje constante, que vincula cultura, ciencia, arte y filosofia, debe ser institucionalizado
por medio de formas efectivas de control (reglas o normas) que permitan un desarrollo de las potencialidades
humanas en consonancia con el marco juridico, procesal y educativo.

La institucionalizacidn de ese proceso de aprendizaje adquiere pues sentido dentro de un grupo humano por medio
de una “normativa de vida” que regula tanto el derecho fundamental de la educacién como las conductas propias
de una persona en formacién constante. El crecimiento intelectual, por ello, camina junto al desarrollo psico-
emocional de cada individuo, el cual, tiene necesidades particulares formadas por un ambiente particular
generando las diferencias en el comportamiento.

La normativa de vida es un pacto o contrato social, donde cada individuo reconoce su derecho al ser parte de un
proceso de formacion, pero a la vez asume un deber, que permite organizar, controlar, dirigir y evaluar lo que
cada miembro ha alcanzado en su participacion dentro de una comunidad socialmente institucionalizada.

De esta convivencia entre seres humanos es que nace la necesidad de normar el proceso de aprendizaje y
comportamiento que se desarrolla en el Colegio de Pacuare, apegdndose a los reglamentos y normas que en
materia de evaluacion y conducta dicta el 6rgano social competente, aspirando a los mas altos niveles de calidad
en procesos y excelencia académica.

Como inspiracion de esta normativa de vida institucional se tienen:

a. La politica educativa nacional “La persona: centro del proceso educativo y sujeto transformador de la
sociedad ” dictaminada por el gobierno central.

b. El decreto ejecutivo 40862-MEP, asi como las demads leyes y reglamentos que en materia de educacion de la
nifiez y adolescencia dicten los supremos poderes.

b. Las fuentes filos6ficas del humanismo, racionalismo y constructivismo.
c. Las practicas de urbanidad y cortesia aplicadas en nuestro centro educativo.
d. La busqueda de la excelencia por medio de procesos eficientes en el aprovechamiento de recursos y servicios.

La estructura de esta normativa de vida institucional queda asi plasmada en el siguiente documento compuesto
por nueve partes donde se consideran elementos diagnosticos, formativos y sumativos del proceso de evaluacion.
Cada uno inspirado por la necesidad de mejorar dia a dia.



SECCION 1
CONTEXTO INSTITUCIONAL

De la mision del Colegio Pacuare

Ser un centro educativo integral que promueva en la comunidad de Pacuare y el resto de la provincia cambios
significativos por medio de la formacién de estudiantes con principios y valores humanos que puedan adaptarse
a los grandes retos que presenta la sociedad.

De la vision del Colegio Pacuare

En nuestra querida institucion, sitio donde se cultiva la solidaridad y el respeto, se acepta la diversidad dentro de
un ambiente de paz, de participacion responsable, se valora la naturaleza y a los seres humanos. De igual forma,
buscamos formar jovenes responsables, creativos, visionarios y comprometidos en la busqueda de un cambio
social y economico de la provincia en la que se habita y en el resto del pais. Se aprenden los conocimientos para
el desarrollo académico y personal, dentro de un clima institucional que vivencia el humanismo y la democracia,

se fomenta el didlogo permanente, con sentido critico y creador.

De los objetivos del Colegio Pacuare
Son objetivos institucionales

a. Consolidar en la persona del estudiante aquellos valores académicos, cientificos, patridticos y espirituales
que permitan un correcto desarrollo integral.

b. Sensibilizar a la persona del estudiante con respecto a temas de interés regional, nacional e internacional,
despertando una conciencia critica.

c. Fomentar la capacidad de investigacion de los estudiantes por medio del aprovechamiento eficiente de la
tecnologia de punta.

d. Impulsar un evidente crecimiento en la promocidn escolar, principalmente en los niveles de sétimo,
noveno y undécimo.

e. Capacitar al personal docente en el uso apropiado de la tecnologia de punta.

f. Despertar en los estudiantes sus capacidades creativas por medio de lecciones innovadoras impartidas en
las diferentes especialidades como complemento de su formacion cientifica y social.



SECCION 11
DE LOS PROCESOS DE MATRICULA

Los procedimientos de matricula en el Colegio Pacuare, se sujetaran a lo indicado en el Reglamento de Matricula
y de Traslados de los Estudiantes N° 35589- MEP, al calendario escolar del respectivo afio y conforme a la
capacidad locativa; no obstante a lo indicado en la normativa anterior, en esta institucion, el grupo etario para
sétimo afo la edad comprendida es entre los doce y catorce afos, para octavo afio es de catorce y quince afios,
para noveno afio de quince y dieciséis afios. Asimismo, en los niveles de educacion diversificada las edades
estaran comprendidas entre los dieciséis y dieciocho afios. Le corresponderd al padre, la madre, o representante
legal, gestionar la matricula, mediante la cual asume la responsabilidad inherente a la educacion del estudiante,
asi como de los dafios, que por culpa o intencién del estudiante se ocasionen a miembros de la comunidad
educativa, instalaciones fisicas, equipos y, en general, a las pertenencias de la institucion. Ademas, debe aportar
los requisitos que a continuacion se detallan:

ARTICULO 1 Matricula para estudiantes de sétimo afio (nuevo ingreso):

a) Tener la edad del grupo etario que la institucion permite.

b) Aportar dos fotos tamafo pasaporte actual del estudiante.

c) Presentar original y fotocopia del certificado de conclusion de II ciclo de la Educacion General Bésica.

d) Presentar original y copia de la nota de sexto grado.

e) Recibo de depdsito de la contribucion, cancelado en la cuenta IBAN CR-19015113210010000096 en el Banco
Nacional de Costa Rica / Junta Administrativa Colegio Pacuare (deberdn colocar el nimero de comprobante en
el documento de matricula) o por SINPE al numero 86034601.

f) Formulario de matricula debidamente lleno, adjuntar todos los documentos que se le indican en el formulario
y entregar en la matricula.

g) Firmar el compromiso de matricula que se encuentra en el formulario de matricula.
h) Adquirir el cuaderno de comunicaciones y la Normativa Interna.
1) Adquirir el carné institucional.

J) Aportar dictamen médico en caso de que el estudiante presente tenga algiin impedimento para realizar esfuerzo
fisico, alergias o cualquier otra patologia.

k) Si posee apoyos curriculares adjuntar certificacion de la escuela especificando el tipo de apoyo que posee y en
el caso de estudiantes con apoyo curricular Significativo el Informe de Salida de Ciclo.

ARTICULO 2 Matricula para estudiantes regulares:

a) Presentar el certificado de calificaciones del afio escolar anterior para comprobar su aprobacion o aplazamiento.

b) Es obligacion de los padres o encargados legales verificar la condicion final de los estudiantes y vigilar que
cursen las materias correspondientes a los niveles matriculados.

c¢) Cumplir con los requisitos a, b, e, f, g, h, 1, j y k del articulo anterior.



ARTICULO 3 Matricula para estudiantes de traslado:

a) Expediente escolar debidamente sellado y cerrado.

b) Certificacion de notas del estudiante.

c¢) Es requisito indispensable presentar el traslado en el momento de la matricula.
d) Cumplir con los requisitos a, b, e, f, g, h, 1, j y k, del articulo 1.

e) Los estudiantes con traslados de colegios técnicos que se matriculen para el III ciclo deben cursar ciencias,
Artes Plasticas, Musica, Educacion Religiosa, Educacion Fisica, Educacion para el hogar, industriales, inglés,
orientacion, guia. En ciclo diversificado deben cursar y aprobar, ademds de las materias basicas, Sicologia en
décimo y Filosofia en undécimo, ademas las tres ciencias (Biologia, Quimica, Fisica Elemental), Artes Plasticas,
Tecnologias, Musica, Educacion Fisica, Educacion Religiosa, orientacion y guia en décimo y undécimo. De igual
forma para los estudiantes que provienen de las instituciones donde algunas de las materias impartidas en nuestra
institucion no sean brindadas por parte del colegio de donde provienen, deben obligatoriamente llevar toda la
malla curricular de nuestro colegio, sin excepcion alguna.

ARTICULO 4 Matricula para estudiantes con Apoyos Curriculares, de nuevo ingreso o con traslado:

a) Presentar la constancia de apoyos curriculares y en el caso de estudiantes de nuevo ingreso con apoyo curricular
significativo aportar el Informe de salida de Ciclo.

b) Dictamen médico en caso de que el estudiante tenga algin impedimento para realizar esfuerzo fisico, alergias
o cualquier otra patologia que sea necesario que el personal de la institucién conozca.

c¢) Cumplir con los requisitos a, b, e, f, g, h, 1, j y k, del articulo 1.
ARTICULO 5 Matricula para estudiantes extranjeros.

a) En el caso de estudiantes extranjeros, el proceso de matricula se regira segtin lo estipulado en el Reglamento
de Matricula y de Traslados de los Estudiantes N° 35589- MEP.

b) Deben cumplir con todo el proceso y realizar la entrega de la documentacion debidamente solicitada por la
institucion.

ARTICULO 6 Para todos los casos anteriores:

a) Todo padre, madre o encargado con su hijo/a, al matricular, debe adquirir la Normativa Interna que se da por
comunicada a partir de este momento.

b) A juicio del Ministerio de Educacion Publica y por justificacion comprobada, se harda matricula provisional,
mientras el estudiante completa los documentos requeridos hasta un lapso de 30 dias naturales, de no completar
la documentacidn requerida en este periodo la misma queda sin efecto.

c) La documentacién de matricula serd recibida unicamente por funcionarios de la instituciéon debidamente
autorizados y segiin cronograma de matricula.

d) En caso de comprobarse falsedad o alteracion de los documentos aportados para realizar la matricula, la
institucion procederd a dejar sin efecto la misma.

e) El Colegio Pacuare se reserva el derecho de admision cuando el cupo sea limitado, el interesado no sea parte
de la locatividad de la institucion, en el caso de estudiantes que presenten antecedentes disciplinarios o de mala



conducta y cuando sea repitente por dos o mas afios en el mismo nivel; en cuyo caso se le recomendaré el acceso
a otra modalidad del sistema educativo.

SECCION III
DEL PROTOCOLO DE ENTRADA A LA INSTITUCION.
ARTICULO 7 Apertura y cierre del porton principal.
a) El acceso al Colegio Pacuare es por el portdn principal, este permanecerd cerrado durante la jornada lectiva.

b) El ingreso a la Institucion serd supervisado por parte del funcionario de seguridad a cargo. Este solicitar al
estudiante una identificacion oficial para corroborar su pertenencia a la Institucion.

c¢) La salida extraordinaria de un estudiante se permitird, inicamente, con autorizacion firmada por el encargado
legal, que sera corroborada por los auxiliares administrativos o la autoridad que para tal efecto designe la
Direccion. Para ello el auxiliar de seguridad solicitara un pase de salida al estudiante por parte del departamento
de auxiliares.

ARTICULO 8 Con el fin de salvaguardar el orden institucional, asi como la seguridad de estudiantes y
personal docente y administrativo, se disponen las siguientes normas, para todas las personas que
requieran ingresar al Colegio Pacuare:

a) Al ingresar, todo/a estudiante debe portar su carné institucional vigente en buenas condiciones, y mostrarlo al
guarda en el momento de ingresar a la institucion o cuando este lo solicite.

b) Toda persona ajena a la institucion que requiera ingresar por cita o por gestiones administrativas, debe presentar
su cédula u otro documento de identificacion al funcionario de seguridad, asimismo, a la/s personas que lo
atiendan. Ademas, debe registrarse en el libro de visita que se encuentra en la entrada.

c) Para los padres, madres o encargados que requieran visitar a algiin profesor u otro funcionario (orientacion y
admistrativos del titulo IT) debe concertar la cita mediante el cuaderno de comunicaciones, asistir puntualmente y
mostrar al guarda el documento enviado para poder ingresar.

d) Todo docente que requiera la presencia de algin padre, madre de familia o encargado legal, debe enviar el
comunicado de cita mediante el cuaderno de comunicacidon al hogar o correo electronico del estudiante
proporcionado por el Ministerio de Educacion Publica.

e) Toda persona que necesite ingresar a la institucion debera vestir con decoro. En el caso de las damas, no podran
ingresar con blusas de tirantes, escotadas, ni cortas o transparentes; faldas o vestidos cortos o muy ajustados,
shorts, licra (corta o transparente). En ambos casos (mujeres y varones) no se permitird ingresar con vestimenta
que contengan frases que atenten contra la moral y las buenas costumbres, incluyendo el uso de jeans rasgados o
con huecos. Tampoco se puede hacer uso de accesorios que obstaculicen la identidad del usuario, como gafas
oscuras, gorras y cascos.

¢) Cumplir con el protocolo de ingreso y permanencia al centro educativo.

f) Otras que en cualquier momento establezca la Direccion de la Institucion o las autoridades competentes.



SECCION IV
DEL UNIFORME DE LOS ESTUDIANTES DEL COLEGIO PACUARE
Los estudiantes matriculados en el Colegio Pacuare, deberan cumplir con las siguientes disposiciones:
ARTICULO 9 Los varones (estudiantes), de sétimo a décimo nivel, deben vestir de la siguiente forma:

a) La camisa a utilizar serd color turquesa, tipo polo, con el escudo del colegio bordado al lado izquierdo y los
puiios de las mangas de color turquesa al igual que el cuello.

b) Pantalon de color azul escolar, corte recto (no tubo), sin costuras decorativas, el cual debe ser utilizado en la
cintura (no por la cadera), con las bolsas por dentro (no tipo parche).

c¢) Medias de color azul escolar.
d) Zapatos Unicamente de color negro, mocasin o de amarrar, o bien tenis completamente negras.

e) La faja obligatoriamente debe ser negra, lisa y con hebilla sencilla.

ARTICULO 10 Las sefioritas (estudiantes), de sétimo a décimo nivel, deben vestir de la siguiente forma:

a) La camisa a utilizar serd color turquesa, tipo polo, con el escudo del colegio bordado al lado izquierdo y los
pufios de las mangas de color turquesa al igual que el cuello.

b) Enagua de color azul escolar, la cual debe ser corte recto (sin paletones). El largo de la enagua serd maximo
2cms arriba de la rodilla. A la vez pueden utilizar pantaloén de color azul escolar, corte recto (no tubo), sin costuras
decorativas, el cual debe ser utilizado en la cintura (no por la cadera), con las bolsas por dentro (no tipo parche).
El tamafio de la pretina no debe ser mayor a 3 centimetros.

c) Las enaguas y/o pantalon no debe poseer ningiin accesorio ajeno a lo estipulado, entre ellos: lazos, tirantes,
cordones pegados, costuras sobresalientes y otros que no son parte del uniforme de la institucion. El tamafio de
la pretina no debe ser mayor a 3 centimetros.

d) Medias de color azul escolar.

e) Zapatos Unicamente de color negro, bajos, lisos, sin tacones, o de amarrar con cordones negros sin bordados,
o utilizar tenis totalmente negros.

ARTICULO 11 Los varones (estudiantes), de undécimo nivel, deben vestir de la siguiente forma:

a) La camisa a utilizar serd color turquesa, tipo polo, con el escudo del colegio bordado al lado izquierdo y los
pufios de las mangas de color café. El cuello de la camisa serd de color café con dos ribetes en color turquesa.

b) Pantaldn de color café, corte recto (no tubo), sin costuras decorativas, el cual debe ser utilizado en la cintura
(no por la cadera), con las bolsas por dentro (no tipo parche). Sin tirantes. El tamafio de la pretina no debe ser
mayor a 3 centimetros.

c¢) Medias de color café.

d) Zapatos tinicamente de color café, mocasin o de amarrar.

e) La faja obligatoriamente debe ser caf€, lisa y con hebilla sencilla.

ARTICULO 12 Las seiioritas (estudiantes), de undécimo nivel, deben vestir de la siguiente forma:

a) La camisa a utilizar serd color turquesa, tipo polo, con el escudo del colegio bordado al lado izquierdo y los
punos de las mangas de color café. El cuello de la camisa sera de color café con dos ribetes en color turquesa.



b) Enagua de color café, la cual debe ser de paletones. El largo de 1a enagua sera maximo 2cms arriba de la rodilla.
A la vez pueden utilizar pantalon de color café, corte recto (no tubo), sin costuras decorativas, el cual debe ser
utilizado en la cintura (no por la cadera), con las bolsas por dentro (no tipo parche). El tamafo de la pretina no
debe ser mayor a 3 centimetros.

c¢) Las enaguas y/o pantalon no debe poseer ningiin accesorio ajeno a los estipulado entre ello: lazos, tirantes,
cordones pegados, costuras sobresalientes y otros que no son parte del uniforme de la institucion. El tamafio de
la pretina no debe ser mayor a 3 centimetros.

d) Medias de color café.
e) Zapatos unicamente de color café, bajos, lisos, sin tacones, o de amarrar con cordones sin bordados.
ARTICULO 13 Para las lecciones de Educacion Fisica el uniforme tendra las siguientes caracteristicas:

a) Pantaloneta gris hasta la rodilla (hombres y mujeres), con el escudo de la institucion del lado derecho. No se
permiten licras ni short de mezclilla de ningun tipo.

a) Camiseta gris con detalles en color verde agua, de cuello redondo, con el escudo del colegio del lado izquierdo.
b) Tenis de color negras, blancas o grises.
c¢) Las medias seran color blanco o gris.

d) El dia que los estudiantes reciben Educacion Fisica segiin el horario, podran utilizar las tenis y camisa
respectiva durante el resto de la jornada. No obstante, No se permitira la permanencia en pantaloneta durante
lecciones académicas, es decir, ajenas a Educacion Fisica.

e) En las semanas de evaluacion NO se permite asistir con uniforme de Educacion Fisica, a menos que en ese dia
deba realizar prueba en dicha materia.

ARTICULO 14. Otros distintivos:

La aprobacion y utilizacion de otros distintivos o uniformes exclusivos para estudiantes integrantes de grupos
artisticos, culturales, deportivos, etc., representativos del colegio, debera regirse por lo que establece el Decreto
N° 36231-MEP, y su uso sera exclusivo mientras se encuentre desarrollando dichas actividades, a menos de que
exista una autorizacion previa por parte de la autoridad competente. Su adquisicidn sera responsabilidad de cada
uno de los integrantes de dichos grupos.

SECCION V
DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES
ARTICULO 15 Del servicio del comedor.

El comedor es un servicio de alimentaciéon para el estudiantado, subvencionado por el Estado, cada estudiante
que haga uso del servicio del comedor debe:

a) Comportarse con decoro y disciplina.
b) Usar vocabulario adecuado.
¢) Guardar respeto a todos los miembros de la comunidad estudiantil y demas personas colaboradoras.

d) Utilizar correctamente el uniforme oficial de la institucion.



e) Cuidar el mobiliario y utensilios.
f) Respetar la fila para la obtencion de los alimentos.

g) Evitar el desperdicio de alimentos, para esto debe indicar a los funcionarios, si tiene poco apetito para que le
reduzcan la cantidad de alimentos.

h) Practicar normas de higiene y orden (lavado de manos, no hablar mientras consume los alimentos, o bien se
sirven los mismos).

1) Recoger los utensilios utilizados y colocarlos en el lugar correspondiente.
j) Dejar limpia el 4rea donde ingirid los alimentos y depositar los restos y la basura en su lugar.

k) No utilizar ningun dispositivo tecnoldgico (tablets, celulares y otros) mientras permanezca en el comedor, por
seguridad de los mismos.

1) Mantener un ambiente ordenado, armonioso y tranquilo, mientras permanezca en el comedor.
m) No ingresar con bebidas gaseosas ni de otro tipo al comedor.

n) Todo aquel que no cumpla con lo estipulado se le aplicara el reglamento institucional.

SECCION VI
DE LOS PARTICIPANTES DEL PROCESO EDUCATIVO

ARTICULO 16 De los participantes del proceso educativo

El proceso de evaluacion de los aprendizajes y del desarrollo socio afectivo y ético, sin perjuicio de la
responsabilidad profesional del educador, requiere de la obligada participacion y colaboracion de:

e El educador.

e El educando.

e El Profesor Guia.

e El Orientador.

e El Director.

e [ os Departamentos Especializados.
e El Comité Técnico Asesor.

e El Comité de Apoyo.

e El Padre de Familia o Encargado.

e Otros funcionarios

Ademas de las funciones y obligaciones estipuladas en el R.E.A., que no estén contempladas en esta normativa,
los participantes tienen las funciones y obligaciones que se detallan en los siguientes articulos.



ARTICULO 17 De los deberes y obligaciones del educando

Ademas de los deberes y obligaciones contemplados en el R.E.A. Son deberes y obligaciones del educando, en
relacion con el proceso educativo, sujetarse a las siguientes normas disciplinarias y de convivencia, tanto dentro
como fuera del plantel educativo.

a) Se prohibe absolutamente participar en rifias, decir palabras obscenas, protagonizar escenas romanticas u otra
accion que atente contra la buena imagen de la institucion, dentro y fuera de la misma mientras vista el uniforme.

b) No vestir con accesorios extras mientras porta el uniforme (gorras a excepcion de los estudiantes que poseen
alguna situacion médica comprobada con dictamen médico, uso de lentes para sol, pafiuelos u otros)

c) Justificar la falta de uniforme ante las auxiliares, quien lo autoriza y luego al profesor de aula, todo esto por
medio del cuaderno de comunicaciones, debidamente lleno y firmado por el encargado legal o padre de familia.

d) Conservar el orden durante su estancia en la institucion, asi como en acto civico u otras reuniones curriculares
o extracurriculares.

e) Respetar los Simbolos y Emblemas Nacionales e institucionales.

f) No deambular en los pasillos para no interrumpir el desarrollo de las lecciones.

g) Retirarse del plantel educativo una vez finalizadas las lecciones o actividades curriculares o extracurriculares.
h) Entrar a lecciones inmediatamente después de haberse realizado el toque indicando que el recreo termino.

1) Colaborar con el aseo y el uso adecuado de los basureros. Tener cultura en cuanto a materia de reciclaje.

j) Tener a su disposicion para toda actividad escolar, el cuaderno de comunicaciones al hogar y facilitarlo cuando
le sea requerido por el educador, u otro funcionario de la institucion.

k) Practicar buenos habitos alimentarios cuando asista al comedor o soda del Colegio (respetar la fila, no
empujarse, esperar su turno con calma, lavarse las manos).

1) No ofender de palabra, apodos u otras acciones (roces fisicos) a compafieros, compafieras, profesores,
administrativos u otras personas de la comunidad educativa.

m) No escribir ninglin tipo de mensaje, obscenos en bafios y servicios, ni utilizar paredes, pupitres para anotar su
nombre, dibujos u otros mensajes.

n) Se prohiben los gritos o tonos alterados de la voz en clase o fuera de ella.
0) No jugar en clase si la situacidon de aprendizaje no lo requiere.

p) Todos los estudiantes estan en la obligacion de participar en las charlas y cursos que apoyen o complementen
su formacidn académica, que sean impartidos durante el periodo lectivo en el colegio o con apoyo de instituciones
reconocidas por el MEP, o afines.

q) Completar con la informacion requerida el Cuaderno de Comunicacion.

r) Revisar constantemente el correo electronico asignado a cada estudiante por el Ministerio de Educacion Publica.

ARTICULO 18 De los deberes y obligaciones de padres, madres o encargados.

Ademas de los deberes contemplados en el R.E.A. vigente, el encargado legal tiene las siguientes obligaciones:



a) Firmar la formalizacién de matricula del estudiante, asi como enterarse y aceptar el contenido de esta
Normativa Interna y velar por su cumplimiento.

b) Reportar a la Institucion el nimero de teléfono, direccidn, entre otros, en donde en forma oficial se le pueda
localizar o comunicar cualquier informacion en forma oportuna, asi como todos los datos solicitados en el
Cuaderno de Comunicaciones al Hogar o los cambios que dichos medios sufran. De no encontrar un canal de
comunicacion, y se requiriera un representante, se procedera a llamar al PANI.

c) Velar por la asistencia del estudiante a su cargo, a las lecciones de todas las asignaturas de su carga académica.

d) Firmar los documentos oficiales, mensajes, reportes de conducta, o informes enviados por profesores o
miembros de esta Institucion al hogar.

e) Presentarse a la institucion para indagar entre profesores, orientador/a y auxiliares, coordinador académico
sobre la situacion académica y conductual de su representado. Tomar medidas remediales en caso de alto
ausentismo, bajo rendimiento o mala conducta.

f) Revisar el correo institucional MEP el cual posee el estudiante, para que puedan estar al tanto de informes de
notas y comunicados que se envian a través de ese medio.

g) Velar por que el estudiante a su cargo porte el uniforme completo con los requerimientos establecidos en la
presente Normativa.

h) Velar por que el estudiante a su cargo porte los materiales necesarios para el trabajo en clase, ya que no se
permite salir de la Institucioén para adquirirlos.

1) Informar por escrito a las oficinas administrativas de la Institucion, la desercion, traslado o disposicion de que
su representado no se presentara mas a lecciones en esta Institucion.

J) Asistir puntualmente a las citas o convocatorias que les formulen los docentes o las autoridades del centro
educativo. Cuando por razones de fuerza mayor no pueda presentarse, debe justificar por escrito ante quien le
haya convocado, la causa de su inasistencia.

k) Otros deberes que tengan clara incidencia con el proceder del estudiante a su cargo, en lo que respecta a la
evaluacion de los aprendizajes o su conducta.

1) Informar inmediatamente al profesor guia y orientador en caso de embarazo de su representada, enfermedad,
accidente o incapacidad, para que se tomen las medidas a fin de que se d¢ continuidad al proceso de aprendizaje.

ARTICULO 19 De los deberes y obligaciones de los docentes en materia de Evaluaciéon
Ademas de lo estipulado en el R.E.A, son deberes del docente:

a) Participar activamente en las sesiones de trabajo del departamento especializado y en la planificacion y
ejecucion de todas aquellas actividades que se le designen al departamento.

b) Calificar y entregar las pruebas y trabajos en el plazo que indica el R.E.A, salvo autorizacion expresa del
director para entregarlo en fecha posterior. No obstante, la direccion y el Comité de Evaluacion, en casos muy
calificados, podran solicitar que ese periodo se reduzca.

c) Presentarse puntualmente para aplicar la prueba y seguir el procedimiento que indica el articulo 21 de esta
normativa.

d) Entregar, estética, puntual, profesionalmente y a las instancias autorizadas, toda la documentacion vinculada
con el proceso de evaluacion u otras.



e) Colaborar, cuando asi se requiera y con la instancia que lo solicite, para resolver las objeciones que plantean
los estudiantes o padres.

f) Sustentar y practicar los principios de respeto a toda persona relacionada con la funcién educativa.

g) Situar sus relaciones profesionales y personales en un marco de seriedad, justicia, amabilidad, honorabilidad,
sana tolerancia, comprension, cortesia y discrecion.

h) Ser participantes y vigilantes activos del respeto por todas las normas de conducta y sana convivencia
expresadas en esta normativa.

1) Elaborar las pruebas y entregarlas a la instancia pertinente, con al menos ocho dias de antelacion para su
respectivo duplicado.

J) Aplicar las pruebas segun la normativa dictada por la institucion.

k) Informar al encargado legal, profesor guia y orientador sobre cualquier incumplimiento a los deberes y a las
obligaciones por parte del educando.

1) Convocar a reunién a los padres de familia o encargados cuando sea necesario.

m) Integrar el Comité que la administracion le designe y realizar las labores que en este le demande.

ARTICULO 20 De los deberes y obligaciones del profesor guia.

a) Analizar esta normativa y hacer conciencia en los estudiantes y padres de familia sobre la trascendencia del
proceso de evaluacion.

b) Conocer, dentro de las posibilidades y de acuerdo con entrevistas a los padres de familia, la situacion real de
cada uno de los estudiantes, asi como su entorno familiar y social.

c¢) Orientar a los estudiantes sobre los procedimientos a seguir para plantear las objeciones, reclamos o recursos
derivadas de la aplicacion del R.E.A. o esta normativa.

d) Estimular e inducir a los educandos al estudio, la investigacion, la participacion activa y artistica permanentes,
requeridos para el éxito del proceso de ensefianza - aprendizaje.

e) Comunicarse oportunamente, con los demas profesores para informarse sobre el progreso de los estudiantes,
asi como de la conducta que observan en el aula o durante la permanencia en el colegio.

f) Coordinar con el Departamento de Orientacion la atencion de situaciones especiales existentes en los
estudiantes.

g) Informar al orientador y padres sobre cualquier incumplimiento a los deberes y obligaciones por parte de los
estudiantes.

h) Convocar a reunion a los padres de familia o encargados, al menos una vez por periodo lectivo.

1) Aplicar el respectivo rebajo de puntos a la nota de conducta de sus estudiantes, correspondientes a las boletas
que los demas funcionarios les hayan aplicado.

J) Aplicar las acciones correctivas, a sus estudiantes que incurriesen en faltas graves, muy graves y gravisimas, a
fin de mantener la disciplina y sana convivencia institucional, apegandose estrictamente al debido proceso que
senala el R.E.A.



k) Planear lecciones acordes a las necesidades e intereses de su grupo o grupos a cargo, para desarrollar en la
leccion guia.

1) Mantener una estrecha comunicacion con los docentes de sus grupos, estar al tanto de la realizacion de alertas
tempranas, para darle el debido seguimiento.

m) Llenar de forma clara y completa, en conjunto con el estudiante y durante el mes de febrero, la informacion
personal y administrativa requerida en el Cuaderno de Comunicacion.

n) Retirar de forma periddica las boletas aplicadas que se encuentra en la oficina a cargo de la funcionaria auxiliar
administrativa.

SECCION VII
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE PRUEBAS

ARTICULO 21 De la aplicacién de pruebas

Todo docente que por horario o colaboracidon aplique una prueba debe conducirse apegado a las normas
profesionales y éticas, ademas respetar las siguientes normas:

a) El profesor aplicador no esta autorizado para aclarar dudas durante el examen, a menos que el profesor
encargado le solicite alguna aclaracion (de forma) en la misma.

b) El docente asignado a cuidar un grupo debe permanecer atento y vigilante sin dedicarse a ninguna otra actividad
(leer, calificar trabajos, atender el teléfono o a otras personas, tener compaiieros dentro del aula durante la
aplicacion de la prueba)

c) Se debe verificar que los estudiantes firmen la hoja de asistencia al examen, lo anterior preferiblemente cuando
entreguen la prueba terminada.

d) El estudiante que llegue hasta 40 minutos tarde podra realizar la prueba, esto sin derecho a reponérsele el
tiempo perdido, a menos que medie una causa de fuerza mayor. Posterior a los 40 minutos el estudiante pierde el
derecho a realizar la prueba.

e) No se permite la salida de los estudiantes del aula hasta que no transcurran los primeros cuarenta minutos de
la aplicacion del examen, o en su defecto segtn lo que estipule el Comité de Evaluacion.

f) No se permite el uso de celulares u otros dispositivos tecnoldgicos durante la ejecucion de la prueba escrita
impresa, lo anterior tanto para profesores como para estudiantes. Al inicio de la aplicacion de la prueba, el docente
aplicador debera realizar la indicacion referente a que estos dispositivos no pueden tenerlos en el pupitre o en
manos; deben tenerlos en sus bolsos y apagados, en el entendido de que el desacato a esta orden sera considerado
como intento de fraude en la misma.

g) En caso de que un estudiante deba retirarse, por motivos de salud durante la aplicacion de la prueba sin haberla
terminado, el profesor que cuida debe informar, en la hoja de asistencia respectiva al profesor de la materia.

ARTICULO 22 De las pruebas de ampliacion

Los padres, asi como el personal docente debera leer el articulo 47 del Reglamento de Evaluacion de los
Aprendizajes del Ministerio de Educacion Publica.



ARTICULO 23 Pruebas para estudiantes con Apoyos curriculares
a) El profesor debe elaborar las pruebas a partir de las necesidades educativas que presenta cada estudiante.

b) Los exdmenes aplicados a los estudiantes con apoyos curriculares, deberan ser retirados por el profesor duefio
de la materia, en el sitio que se defina al inicio del curso.

c) El material de apoyo que se le permita usar al estudiante para resolver la prueba sera estrictamente el que
autorice el profesor de materia.

d) El profesor que tiene a cargo los estudiantes con necesidades especiales y considere pertinente aplicar la prueba
en un recinto aparte, con tiempo adicional, debera comunicar al Comité de Apoyo. Dicha comunicacion permitira
al Comité de Evaluacién organizar la distribucion de los espacios disponibles en la Institucion, durante la
aplicacion de cada examen.

e) El Comité de Evaluacién deberda comunicar a los estudiantes en forma anticipada, la hora y fecha donde se les
aplicara la prueba.

f) El profesor debera adjuntar la boleta de apoyos curriculares a la prueba de los estudiantes que cuentan con este
servicio.

SECCION VIII
DE LA VALORACION DE LAS FALTAS

ARTICULO 24 De las faltas muy leves.

Ademas de las faltas muy leves estipuladas en el articulo 136 del R.E.A. vigente, y que representan un rebajo de
1 a 5 puntos de la nota de conducta, esta Normativa considerara las siguientes:

a) Presentarse con camisa o blusa de otro color u otro estilo que no sea el de uso oficial por la institucion. 5 pts.
b) Uso de enaguas cortas (segun lo estipulado en el reglamento interno). 5 pts

c¢) No usar medias o usarlas de otro color diferente a lo que estipula la normativa. 5 pts

d) Presentarse con pantalon o enagua de otro color u otro estilo que no sea el de uso oficial de la institucion. 5 pts

e) Usar zapatos o tenis de otro color que no sea negro, en el caso de sétimo a décimo, o de color café en el caso
de undécimo. 5 pts.

f) No portar faja lisa, o del color y hebilla reglamentado. 5 pts

g) Permanecer en la Institucion sin el uniforme completo salvo caso fortuito. Para lo que debera contar con el
respectivo permiso por parte del padre o encargado y firmado por el auxiliar administrativo, el cual deberé constar
en su cuaderno de comunicaciones. 5 pts

h) Uso incompleto del uniforme de Educacion Fisica (pantaloneta o camisa de otro color, de otras telas como
mezclilla o licra) o usarlo de forma incorrecta (pantaloneta a la cadera o enrollada, camisetas amarradas). 5 pts

1) Uso de accesorios personales no autorizados tales como: gorras (casos excepcionales por enfermedad), lentes
de sol, collares o cadenas, pafiuelos amarrados en la cabeza u otra parte del cuerpo, aretes que tengan mas de dos
centimetros de diametro y otros. 5 pts



ARTICULO 25 De las faltas leves.

Ademas de las faltas leves estipuladas en el articulo 137 del R.E.A. vigente, y que representan un rebajo de 6 a
10 puntos de la nota de conducta, esta Normativa considerara las siguientes:

a) No portar el carné en fisico. (6 pts)

b) Uso inadecuado del “Cuaderno de Comunicaciones”, no portarlo, negarse a facilitarselo al docente u otro
funcionario que lo solicite, o cualquiera de los siguientes casos: c¢.1. Arrancarle hojas. c.2. No escribir los mensajes
requeridos. c¢.3. Hacer dibujos o leyendas inadecuadas. c.4. No presentar firmados los comunicados de la
institucion al hogar. c.5. No tener en el cuaderno de comunicaciones la informaciéon completa de sus padres o
encargados y de profesores. a.6. Alteracion de informacion (firmas) a través de tachones, uso de corrector y otros.

(6 pts)
¢) Actitudes de indisciplina dentro del comedor escolar, y mientras se realiza la fila de ingreso al comedor. (10
pts)

d) No recoger los utensilios utilizados en el comedor. (10 pts)
e) No llevar fuera del comedor los utensilios utilizados. (10 pts)
f) No mantener limpia el area en la que ingiri6 los alimentos en el comedor, recogiendo los sobrantes. (10 pts)

g) Interrupciones incorrectas al proceso de aprendizaje en el aula como las siguientes, h.1. Gritar, alterar el orden.
h.2. Interrumpir la leccion al hablar con otros estudiantes que van pasando por los pasillos. h.3. Llegar a las
puertas de las secciones a solicitar estudiantes que estén en lecciones, o bien interrumpir las lecciones que estan
impartiendo los docentes. h.4. Arrojar papeles y basura durante las lecciones en el aula o fuera de la misma a los
compatfieros o a docentes. h.5 Estas faltas se pueden sancionar varias veces en un mismo dia. (10 pts)

h) Mantenerse, sin justificacion valida fuera de lecciones o ubicados en zonas de evacuacion (gradas, portones,
pasillos, rampa). (10 pts)

1) Sacar pupitres de un aula y estar en los corredores con ellas u otras zonas de la institucion, a menos que sea
para una actividad didactica dirigida por un docente. (10 pts)

j) Uso de dispositivos tecnologicos: Ipod, celulares, tablet o algin tipo de reproductor de musica, cdmaras de
video o fotograficas, juegos de video portatiles, uso de selfie stick (brazo para la toma de selfies) durante el
desarrollo de la leccion o en los corredores, pasillos en las zonas de evacuacion, interrumpiendo el proceso de
ensenanza aprendizaje durante la permanencia en la Institucion o en el comedor; excepto cuando los objetivos
didacticos lo requieran, ya que en el caso de no acatar la disposicion anterior y alguno de los artefactos
tecnoldgicos se dafia o se extravia la institucion no se haré responsable de los mismos. (10 pts)

k) Uso inadecuado del mobiliario de la institucion (arrastrar sillas, sentarse en la mesa del pupitre o escritorios,
tirar pupitres, hacer piramides de pupitres). (10 pts)

1) Ocasionar un ambiente de desorden mientras permanezca en la institucion. (10 pts)
m) Apuestas con juegos de azar realizadas en el centro educativo. (6 pts)

n) Reiteracion en la comision de faltas muy leves en un mismo periodo lectivo (3 faltas) se convierte en
contumacia.

i) Fuga de las lecciones y de actividades curriculares programadas por la institucion. (10 pts)



0) Ausencias injustificadas a actividades debidamente convocadas por la institucion. (10 pts)

p) Uso de vocabulario vulgar o soez. (10 pts)

ARTICULO 26 De las faltas graves.

Ademas de las faltas graves estipuladas en el articulo 138 del R.E.A. vigente, y que representan un rebajo de 11
a 19 puntos de la nota de conducta, esta Normativa valora cada una de estas y otras:

a) La reiteracion en la comision de faltas leves (3 faltas) en un mismo periodo.

b) Las acciones y actitudes graves de indisciplina contra el director, los docentes, los alumnos y demas personal
del Centro Educativo.

c) El uso de bromas o “choteo” que pueda convertirse en ofensas o agresion psicologica para con los demas
miembros de la comunidad educativa.

d) Todo comportamiento indebido que dafie 0 menoscabe el buen nombre y prestigio de la institucion.
e) Ceder o utilizar el carné de otro estudiante para beneficio propio o de otra persona.
f) Brindar falso testimonio durante la indagatoria de una investigacion.

g) Utilizar el nombre de la Institucion para lucrar o realizar actividades publicas sin el permiso respectivo y por
escrito de la Direccion.

h) Fumar, usar vaporizadores o ingerir bebidas alcoholicas en las siguientes situaciones: i) dentro de la institucion,
i1) fuera de la institucion en horario lectivo, iii) fuera de la institucion si porta el uniforme, iv) en actividades
extracurriculares convocadas oficialmente.

1) Portacion de pipas, vaporizadores, bebidas alcohdlicas o artefactos donde se inhalen y exhalen cualquier tipo
de sustancias.

j) Ingresar a la institucion en condiciones de evidente ingesta de bebidas alcoholicas.

k) Destruccion total o parcial contra el ornato, equipo, infraestructura y bienes del centro educativo, entre ellos:
equipos, pupitres, sillas, pizarras, paredes, portones, implementos deportivos, instrumentos musicales,
documentos, los candados o llavines de las aulas, llaves de chorro, servicios sanitarios, orinales y otros bienes de
la institucién o de cualquier miembro de la comunidad educativa (tales como automoviles, motos, bicimotos,
otros).

ARTICULO 27 De las faltas muy graves.

Ademas de las faltas muy graves estipuladas en el articulo 139 del R.E.A. vigente, y que representan un rebajo
de 20 a 32 puntos de la nota de conducta, esta Normativa valora cada una de estas y otras:

a) Destruccion deliberada de bienes pertenecientes al centro educativo, al personal o a los demas miembros de la
comunidad educativa, ya sea que esta accion se realice en forma individual o en grupo.

b) Escenas amorosas indecorosas dentro de la institucion.

c¢) El chismorreo entre alumnos o con miembros del personal que llegue a provocar agresion fisica o verbal entre
los involucrados (debidamente comprobado).



d) Incitacién a los compafieros para que participen en acciones que perjudiquen la salud, seguridad individual o
colectiva, tales como: a.1. Consumo de drogas y alcohol. a.2. Actos de violencia. a.3. Juegos temerarios. a.4.
Actividades de contenido sexual explicito. d.5 Retos que atenten contra la vida, salud, integridad fisica y
emocional entre compafieros.

e) Consumir o portar drogas ilicitas dentro de la institucion, en actividades convocadas oficialmente o en cualquier
otra

f) Facilitar el ingreso no autorizado de personas ajenas a la comunidad educativa.

g) Portar armas (de cualquier indole) o explosivos, asi como otros objetos potencialmente peligrosos para las
personas.

h) Reventar bombetas, o algn otro artefacto de pirotecnia dentro de la institucion o sus alrededores.

1) Salir de la Institucion durante la jornada lectiva, incluyendo lecciones libres, excepto la hora de almuerzo. En
caso de que existiera una situacion de fuerza mayor comprobada, siendo el padre de familia o encargado quien
autorizard la salida del alumno de la Institucion.

J) Saltar baldosas para entrar o salir por lugares que no correspondan.

k) Acciones graves de indisciplina cometidas en otra Institucioén educativa (privada o publica) con uniforme de la
institucion.

1) Provocar incendios o conatos de incendio, en cualquier lugar de la institucion.
m) Actos o acciones que atenten contra la salud de algiin miembro de la comunidad educativa.
n) Reiteracion en la comision de faltas graves en un mismo periodo lectivo (2 faltas).

1) Mostrar actitudes burlescas, irdnicas, despectivas, discriminatorias, hacia cualquier otro miembro de la
comunidad educativa sea por su etnia, religion, preferencia sexual, rasgos fenotipicos, lugar de procedencia,
intereses, pasatiempos, condicion socioeconémica o discapacidad, entre otros de esta indole.

ARTICULO 28 De las faltas gravisimas.

Ademas de las faltas gravisimas estipuladas en el articulo 140 del R.E.A. vigente, y que representan un rebajo de
33 a 45 puntos de la nota de conducta, esta Normativa valora cada una de estas y otras:

a) Agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa, el o la directora, el personal, de las
personas estudiantes o los encargados legales de las personas estudiantes.

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

c) Tréfico o divulgacion de material contrario a la moral publica.

d) Todo tipo de bullying o matonismo contra compafieros o cualquier miembro de la comunidad educativa, este
puede ser de tipo fisico, psicoldgico, cibernético, a través del WhatsApp, Facebook, Twitter o cualquier red social
en horario lectivo.

e) Elaborar memes, caricaturas burlescas, stickers de estudiantes, personal docente o administrativo de la
institucion.



f) Grabar o compartir: grabaciones de videos y audios, videos de pleitos, memes (comentarios, caricaturas de
forma burlesca) y otras situaciones delicadas de esta indole a las redes sociales como: facebook, youtube,
Instagram, Twitter, WhatsApp, Skype, Telegram u otras. Incluyendo fotografias o videos tomadas con o sin
autorizacion o capturas a algin miembro de la comunidad educativa.

g) Suplantar la identidad de cualquier miembro de la comunidad estudiantil (director, estudiantes, docentes,
encargados legales) con cualquier fin, a través de cualquier medio ya sea en persona, fisico, escrito o cibernético
(teléfono, redes sociales, WhatsApp, cartas, notas, otros).

h) Tomar fotografias o videos a cualquier miembro de la comunidad educativa sin autorizacion.

1) Amenazar de forma verbal, por medios electronicos, redes sociales a cualquier miembro de la comunidad
educativa (estudiantes, docentes, director, personal de mantenimiento o conserjeria, personal de la soda y el
comedor estudiantil).

J) Incumplimiento de la medida precautoria asignada.
k) No acatar las disposiciones establecidas por el Ministerio de Salud o Ministerio de Educacion Publica.

1) El acoso o abuso sexual, psicologico, emocional, cometido contra el director, personal docente, alumnos o
cualquier miembro de la comunidad Educativa.

m) Reiteracion en la comision de faltas muy graves en un mismo periodo lectivo (2 faltas)

n) La reiteracion, en un mismo curso lectivo, de la destruccion deliberada de bienes pertenecientes al centro
educativo, al personal o a los demas miembros de la comunidad educativa, ya sea que esta accion se realice en
forma individual o en grupo.

ARTICULO 29 De los procedimientos para la aplicacién de boletas por comisién de faltas muy leves y
leves.

a) El docente o funcionario que observe la comision de estas faltas en los estudiantes procedera a realizar la boleta
institucional para este caso y mediante el siguiente procedimiento:

a. 1. Llena la boleta con los datos del estudiante y sefialando la falta en la que éste incurrio.
a.2. Le solicita al estudiante que firme la boleta, esto para guardar prueba de la aplicacion de la misma.

a.3. Se le entrega una boleta al estudiante para que la lleve al padre, madre o encargado, segtin su deber sefialado
en el REA en el articulo 20, inciso “k”.

b) El padre, madre o encargado, en conformidad con el articulo 158 del R.E.A. requerira al estudiante todos los
dias, sobre el envio de comunicados. Veinticuatro horas después de entregada la boleta al estudiante, se daré por
enterado el padre de familia (segiin mismo articulo del R.E.A.).

c) El padre, madre o encargado firmara el comunicado (articulo 21 del R.E.A.) o se presentard a la institucion a
hacer el debido reclamo, si estuviera disconforme.

d) La boleta original se le da al estudiante para que la firme el padre, madre o encargado. Se manejan tres copias:
expediente, orientacion y profesor guia.



SECCION IX
DE LOS INSTRUMENTOS Y METODOS DE COMUNICACION

ARTICULO 30 El Colegio Pacuare, sin perjuicio de otros medios idoneos, como el cuaderno de comunicaciones
(debidamente lleno), y de lo que sefiale esta normativa, mantendrd comunicacion con los padres de familia o
encargados por los siguientes medios:

a) A través del correo electrobnico MEP del estudiante se enviard informacidon importante como notas de
calificacion, comunicados, entre otros.

b) Instrumentos de medicion calificados (examen, trabajos, tareas, proyectos)
¢) Reuniones personales.

d) Las boletas por faltas muy leves y leves.

e) Informe de ausencias.

ARTICULO 31 Utilizacion alterna de otro recurso o canal, para establecer comunicacion con el encargado legal:
a) Si un estudiante no porta el Cuaderno de Comunicaciones al Hogar en el momento requerido, la autoridad
competente debe proceder con base en el REA. Aunque el canal de comunicacion al Hogar por excelencia es el
Cuaderno de Comunicaciones, cualquier autoridad competente del Colegio puede utilizar otro medio o formato
escrito (una boleta o reporte de conducta, una acta, un oficio, una declaracion escrita, un reporte escrito de
inasistencia o impuntualidad, el cuaderno de materia de cada profesor), para informar al encargado legal,
situaciones de indole trascendente con respecto al desempefio del estudiante, y asi poder cumplir con procesos
establecidos en el R.E.A.

SECCION X
DE LA LEGISLACION DEROGADA POR ESTA NORMATIVA

a) La presente Normativa Interna del Colegio Pacuare entrara en vigor al inicio del curso lectivo del afio 2024 y
tendrd variaciones seglin se acuerde en el Consejo de Profesores o por orden de una autoridad competente.

b) Sera responsabilidad del padre de familia o encargado, la lectura y conocimiento de este documento.

c) La copia de la presente Normativa Interna estara a disposicion de los padres y alumnos interesados en el
cuaderno de comunicaciones y via correo electronico para su lectura y conocimiento.

d) Se anotan y aprueban las diferentes modificaciones a esta Normativa, por acuerdo del Consejo de Profesores
del Colegio Pacuare, en su sesion del 26 de abril del 2024.



