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Presentacion.

Se elabora la presente Normativa Interna con el objetivo de definir con claridad
aspectos referentes a la evaluacion de los aprendizajes y de la conducta de los
estudiantes, en apego a lo establecido en Reglamento de Evaluacion de los
aprendizajes vigente y de las caracteristicas de la poblacion estudiantil que alberga
el Colegio Técnico Profesional Fernando Volio Jiménez en sus instalaciones ubicadas
en la provincia de Cartago, distrito Quebradilla.

Para los efectos que corresponda, en la redaccion de esta normativa se obviaran
las diferencias de género, y solo se especificaran aspectos que no se contemplen
en el Reglamento de Evaluacidn de los Aprendizajes vigente para el Curso Lectivo
2025.
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CAPITULO I

DEFINICIONES Y CONCEPTOS QUE CONTIENE LA NORMATIVA INTERNA.

Articulo 1°: Esta normativa complementa lo establecido en el Reglamento de
Evaluacion de los Aprendizajes (REA), decreto N.°© 40862-V-21, 15 de octubre del
2024, que establece la regulacion basica del proceso de evaluacién de los
aprendizajes incluyendo el de la conducta, que se ofrece en el sistema educativo
costarricense.

Articulo 2°: Para favorecer la comprension de la lectura de la presente normativa,
se definen a continuacion algunos conceptos basicos:

a) Estudiante regular: Se considera estudiante regular del Colegio
Técnico Profesional Fernando Volio Jiménez el estudiante que asista
regularmente a las lecciones establecidas en su horario y que cumpla
con los deberes y obligaciones de los estudiantes establecidos en el
Capitulo VI, Articulos 122 y 123 del Reglamento de Evaluacién de los
Aprendizajes. Un estudiante solo perdera su condicion de estudiante
regular cuando se ausente de manera injustificada a lecciones, por un
periodo de 30 dias naturales consecutivos o mas.

b) Accion correctiva: Accion de caracter formativo y educativo,
que se aplica ante la comisién de alguna falta, contemplada en el
REA o bien, en esta Normativa.

c) Accion fraudulenta: Cualquier hecho comprobado de uno o varios
estudiantes, cometido durante la administraciéon de una prueba o
durante la realizacion de trabajos escolares, en beneficio suyo o de
otros estudiantes.

d) Actividad extracurricular: Toda actividad organizada por la
Institucion, fuera del horario regular de lecciones.

e) Actividades pedagodgicas: Son aquellas acciones, que desarrollan
los docentes, tanto dentro del aula como fuera de ella, cuyo propdsito,
es brindar, adquirir y fortalecer conocimientos en los estudiantes,
mediante estrategias metodoldgicas.

f) Adecuacion de acceso: Corresponde a la modificacién o provision
de recursos especiales, materiales o de comunicacién, dirigida a los
estudiantes que asi lo requieran.
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g) Adecuacion no significativa: Constituyen las acciones que los
docentes realizan para ofrecer situaciones de aprendizaje adecuadas,
a fin de atender las necesidades educativas de los estudiantes; para
ello se priorizan los objetivos y contenidos, asi como, ajustes
pedagdgicos, metodoldgicos y evaluativos, sin  modificar
sustancialmente la programacion del curriculo oficial.

h) Adecuacion significativa: Son aquellas que consisten en la
eliminacion de contenidos esenciales y/o objetivos generales que se
consideren basicos en las diferentes asignaturas. Para su aplicacion se
requiere de un analisis exhaustivo, ya que, representan modificaciones
sustanciales del curriculo oficial.

i) Boleta de conducta: Instrumento utilizado por el funcionario del
centro educativo que se indique el incumplimiento de las normas,
reglamentos y deberes inherentes a la condicion de un estudiante
regular.

j) Calendario escolar: Cronograma establecido por el Ministerio de
Educacién Publica, tendiente a organizar las actividades a realizarse
durante cada curso lectivo.

k) Contumacia: Cuando existe reiteraciéon (dos o mas veces) en la
comisidn de faltas de cualquier tipo en un mismo periodo, por parte
de un estudiante regular.

) Derecho a eximirse: Accion de dispensa del ultimo examen del
ultimo periodo, al cumplir con los requisitos preestablecidos en el
articulo 43 del REA.

m)  Exclusion escolar: Condicién que adquiere un estudiante cuando se
contabiliza un mes continuo de ausencias injustificadas, o cuando el
encargado legal, tramita ante el centro educativo, el retiro permanente
del colegio.

n) Encargado legal: Persona que ejerce la representacion del
estudiante y que, para efectos de la Institucion, aparezca registrado
como tal en el expediente administrativo del estudiante.

0) Encargado del retiro del estudiante de la Institucion: Persona
autorizada por el encargado legal, para el retiro del estudiante en
situacidon extraordinaria, citas, emergencias o cualquier autorizacion.
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p) Fuga: Estudiante que realiza acto de presencia a clase y se retira de
la misma sin el permiso del docente a cargo o bien se retira con el
permiso de este y no se reincorpora en un tiempo de 15 minutos sin
justificacion.

q) Matricula: Conjunto de actos tendientes a la inscripcion de una

persona como estudiante regular del CTP Fernando Volio Jiménez, en
las fechas establecidas segun calendario escolar.

r Normativa Interna: Reglas generales de evaluacion e institucionales
que permiten el adecuado desempefio de la comunidad educativa.

S) Pasantia: Es la actividad de indole curricular, que forman parte del
proceso de ensefianza y aprendizaje, cuyo objetivo es lograr que el
estudiante vivencie la realidad inherente a su especialidad, facilitando
de esta manera la incorporacion del estudiante al sector productivo. Es
de caracter obligatorio siempre que se encuentre dentro del plan de
estudios de la especialidad, con una duracion de minima de 80 horas
y un maximo de 10 dias habiles.

t) Practica profesional: Es una actividad de indole curricular que
proporciona al estudiante la oportunidad de la experiencia practica,
mediante su vinculacion a la empresa publica y/o privada que le
permita aplicar los conocimientos atinentes a su especialidad. Dichas
practicas se rigen de acuerdo al capitulo II, del Reglamento de
Requisitos de Graduacion para optar por el Titulo de Técnico en el Nivel
Medio de la Rama Técnica, de las Modalidades Comercial y Servicios,
Agropecuaria e Industrial, segin acuerdo 02-03-07 sesion 03-07 del
Consejo Superior de Educacion, Sesion Ordinaria No 72-2017
celebrada el 18 de diciembre de 2017, reforma parcial el Reglamento
de los requisitos de graduacion para optar por el Titulo de Técnico
Medio en las Especialidades Técnicas Modalidades: Agropecuaria,
Comercial y de Servicios e Industrial a partir del Inicio del Curso Lectivo
del 2008 — Decreto Ejecutivo No 34317-MEP, modificando los articulos
1, 4, 14 y 28 e incluyendo el articulo 1 bis.

u) Poliza de seguro: Requisito de matricula establecido con el fin de
cubrir al estudiante en caso de accidente que ocurra dentro o fuera del
centro educativo. En caso de practica profesional, pasantia, giras,
entre otras actividades fuera de la Institucidn, sera obligatorio contar
con la pdliza estudiantil.
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V) Requisito para realizar la prueba de ampliacion: El estudiante
incorporado al sistema formal debe haber asistido regularmente, al
menos, al 80% del total de las lecciones de la respectiva asignatura
en el aflo, salvo circunstancias debidamente justificadas, segun los
articulos 30 y 31 del Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes,
segun consta en el articulo 48 del REA.

w)  Traslado: Procedimiento administrativo mediante el cual un
estudiante debidamente matriculado en una Institucidon solicita su
ingreso a otro centro educativo.

X) Suplantacion de identidad: Es hacerse pasar por otra persona,
asumir su identidad ante otras personas con la finalidad de acceder a
ciertos beneficios en nombre de esa persona o bien de perjudicarla o
difamarla.
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CAPITULO II

DE LA MATRICULA

Articulo 3°: En comun acuerdo con lo establecido por el MEP (Decreto N°40529-
MEP), respecto a la matricula, corresponde a la Direccion del centro educativo
organizar el proceso, en estricto apego a las fechas y periodos que para tal efecto
se establezcan en el calendario escolar; asi como la solicitud de requisitos y
documentos correspondientes. El responsable de realizar la matricula es el padre,
madre o encargado legal del estudiante menor de edad. El proceso de matricula sera
el siguiente:

a) El padre de familia o encargado legal debe realizar la matricula de
forma presencial en las fechas indicadas.

b) El padre de familia o encargado legal para realizar matricula en
cualquier nivel debe presentar el certificado de podliza de seguro
estudiantil, cuya cobertura aplique para todo el curso lectivo.

C) El padre de familia o encargado debera adquirir el cuaderno de
comunicacion al hogar y entregar, el dia de la matricula, la “ Declaracion
jurada de lectura y aceptacion de la Normativa Institucional y el
consentimiento informado”, completar la boleta de matricula, e
incorporar los documentos solicitados previamente por la Institucion.

d) En el caso de los estudiantes que presentan alguna enfermedad
crénica, el padre de familia o encargado legal debera presentar el dia
de la matricula algin documento probatorio emitido por la CCSS
(epicrisis, referencia o dictamen médicos) actualizado o vigente para
la realizacion del debido expediente y completar la boleta de
informacion personal.

De no cumplir con el proceso antes descrito o presentar informacion falsa en alguno
de los documentos, se considerara invalida la matricula, sin responsabilidad para la
Institucion.

Articulo 49°: Todo estudiante proveniente de otra Institucion Educativa debe acatar
los lineamientos y pautas establecidas para tal razén, en el Decreto N°40529
Reglamento de Matricula y Traslados del Ministerio de Educacién Publica, en lo
referente a la modalidad técnico profesional. En el caso de solicitar ingreso a décimo
nivel, se aplicara lo establecido en el Reglamento Interno de Admision para ingreso
a especialidades del 1V ciclo.
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Articulo 5°: En caso de retiro permanente del estudiante o de su traslado a otro
centro educativo, el padre de familia o encargado debe remitirse a la oficina de
Auxiliares Administrativos, para gestionar el tramite correspondiente.

Articulo 6°: Es responsabilidad de los padres de familia o encargados legales,
informar a la direccion del Colegio Técnico Profesional Fernando Volio Jiménez, por
escrito durante el proceso de matricula si su hijo o hija presenta algun problema de
salud (dictamen, referencia médica, epicrisis, diagndstico actualizado), si requiere
algin medicamento o cuidado especial, asi como la solicitud de adecuacién
curricular. Debe aportar documento del centro educativo de procedencia indicando
especificamente el tipo de adecuacion, seguin sea: significativa, no significativa o de
acceso, y las observaciones necesarias para que la Institucion pueda brindarle el
mejor apoyo.
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CAPITULO III

EL USO DEL UNIFORME Y PROHIBICIONES

Articulo 7°: Del uniforme oficial.

a) El uniforme oficial del colegio esta establecido como sigue:

Mujeres:

Pantalén: En tela Lafayette color beige base 22528, alviero stretch, stock 27597,
color 171312-2258, 100% poliéster stretch mecanico, pantaldn en corte recto, talle
alto, simulacion de bolsa trasera, ojal de un solo vivo de 1 cm de ancho, bolsa
delantera de corte canesu, sin pasa fajas, pretina de 6 cm de ancho con 2 botones
beige.

Blusa: En tela Lafayette color azul, base 22329, t 180, antifluido con repelencia,
stock 24263, color 193933, con escudo de la Institucién bordado en la bolsa del
lado izquierdo, mangas a la altura del codo, con abertura de 6 cm y una flecha
decorativa del mismo color de la camisa, sujetada por un botdn color beige, cuello
camisero con pie de cuello interno color beige, basta interna derecha color beige.
Botones color beige, falda con ruedo recto, con pinzas a la altura de la cintura en
frente y espalda.

Blusa interna: En caso de utilizar una blusa por debajo de la camisa del uniforme,
ésta debe ser de color blanco lisa Unicamente.

Medias: color 171312-2258 (beige), hasta media pantorrilla, pueden ser de tejido
sintético (elastano, nailon) o bien de algodon.

Zapatos para Dama: 100% cuero, de corddn o ballerina, tacon bajo en varios estilos
(con faja y hebilla, sin hebilla, con o sin lazos), color café, suela cosida antideslizante
y con sobreplantilla confort, o bien zapato sintético de cordon o ballerina, tacén bajo
en varios estilos (con faja y hebilla, sin hebilla, con o sin lazos), color café, suela de
material PVC. Esta prohibido el uso de botas o botines de cualquier color. En caso
de que la estudiante por causas médicas debidamente demostradas deba utilizar un
calzado especial, deberd ser justificado debidamente en el Cuaderno de
Comunicados con el dictamen respectivo. Ademas, se permite el uso de tenis de
color blanco, negro, azul o gris totalmente lisas, no se permite combinaciones de
colores ni cordones de colores.
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Hombres:

Pantalon: en tela Lafayette color beige base 22528, alviero stretch, stock 27597,
color 171312-2258,100% poliéster stretch mecanico. Pantalon en corte recto, bolsa
trasera, ojal de un solo vivo de 1 cm de ancho, bolsa delantera de corte canesu,
pasa fajas, pretina de 5 cm de ancho.

Faja: De cuero, color café liso, con hebilla de metal sencillo, lisa y pequefia.

Camisa: en tela Lafayette color azul, base 22329, t 180, antifluido con repelencia,
stock 24263, color 193933, con escudo de la Institucion bordado en la bolsa del lado
izquierdo, mangas a la altura del codo, con abertura de 6 cm y una flecha decorativa
del mismo color de la camisa, sujetada por un botdn color beige, cuello camisero
con pie de cuello interno color beige, basta interna derecha color beige, botones
color beige, falda con ruedo recto.

Camiseta interna: En caso de utilizar camiseta por debajo de la camisa del uniforme,
ésta debe ser de color blanco lisa Unicamente. La manga y el largo de la camiseta,
no debe exceder los bordes de las mangas ni el borde inferior de la camisa oficial del
uniforme.

Medias: color 171312-2258 (beige), hasta media pantorrilla, pueden ser de tejido
sintético (elastano, nailon) o bien de algodon.

Zapatos para Hombre: 100% cuero, de corddn o mocasin en varios estilos, color
café, suela cosida antideslizante y con sobre plantilla confort, o bien, zapato
sintético, de corddn o mocasin, color café, suela de material PVC. Esta prohibido el
uso de botas y botines. En caso de que el estudiante por causas médicas
debidamente demostradas deba utilizar un calzado especial, debera ser justificado
debidamente en el Cuaderno de Comunicados con el dictamen respectivo. Ademas,
se permite el uso de tenis de color blanco, negro, azul o gris totalmente lisas, no se
permite combinaciones de colores ni cordones de colores.

Gabacha: uso exclusivo en lecciones técnicas debe tener las siguientes
especificaciones segun el color, acorde con las labores propias y actividades que
demanda el programa de estudios, segun el requerimiento de cada especialidad o
taller exploratorio.

Color negro, con tecnologia antifluido y resistencia, manga corta, con botones
escondidos, bordado de escudo del colegio en bolsa superior izquierda, dos bolsas
inferiores y nombre del estudiante en la parte superior derecha, logo de la
especialidad en la parte superior de la espalda y centrado, con ribetes de una

pulgada en bolsas y mangas, con un color especifico, dependiendo de la especialidad
8
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técnica. En el caso de electromecanica utiliza el color vino, la especialidad de dibujo
técnico utiliza verde turqués, la especialidad gestidon de produccion utiliza el color lila
y la especialidad de Configuracién y soporte a redes y sistemas de comunicacion y
sistemas operativos utiliza el color verde.

b) El uniforme para Educacién Fisica sera camiseta sport de cuello v, color
azul (base 22329, t 180), con el escudo bordado en la parte izquierda.
Pantalon largo tipo buzo, de color negro, al lado izquierdo y de forma
horizontal las siglas del colegio: CTPFV] y calzado deportivo. No se permite
realizar actividades fisicas con uniforme oficial del colegio.

Transitorio para el curso lectivo 2025 el uso de Pantaloneta lisa color
negro, al lado izquierdo y de forma horizontal las siglas del colegio CTPFV].

c) Solo se permitira el uso de camisa como distintivo para estudiantes de
duodécimo afo, previa autorizacién por parte de la Direccidon del centro
educativo y del CAR de la Direccién Regional de Cartago, segun lo
estipulado en el Decreto Ejecutivo 36261-MEP.

d) Se permite el uso de suéter lisa, sin gorro, de cualquier color (no se
permite estampados, ni que porte letras). Queda prohibido el uso de
camisas como sustitucion del suéter. Queda prohibido el uso de suéter
como sustitucion de la camisa del uniforme.

e) El uso de gabacha o accesorios especificos para las especialidades técnicas
y talleres exploratorios sera Unica y exclusivamente en horas lectivas en
el area técnica, incluyendo en recesos, no puede ser sustituida por
cualquier otra prenda. Lo anterior con previa autorizacion de la direccion.
A su vez, esta sera de uso Unicamente dentro de la Institucion (no ingresar
ni salir de la Institucion con ella puesta). No sustituye el uniforme oficial.

f) En casos sumamente justificados, en que por motivo alguno el estudiante
no pueda asistir con todo o parte de su uniforme, el padre de familia o
encargado podra solicitar por escrito en el Cuaderno de Comunicaciones
de manera inmediata la autorizacién a los Auxiliares Administrativos para
gue su hijo(a) asista con ropa particular y sera por un maximo de tres
dias, adjuntando documentos que prueben la solicitud, siempre y cuando
el dia anterior sea lectivo. Este permiso debe ser tramitado en la primera
leccidn del horario del estudiante.
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g) En caso de actividades curriculares en la que el estudiante deba participar
con atuendo diferente al uniforme oficial, este se debera de ajustar a las
indicaciones expresas aprobadas por la direccion, o en su defecto de
acuerdo con el articulo 60 de esta normativa.

h) Este procedimiento debera ser tramitado ante la direccién del centro
educativo por el padre de familia 0 encargado y debe adjuntarse la debida
argumentacién de credo, cultura o salud.

Articulo 8°: De las prohibiciones establecidas dentro del Centro Educativo,
representaciones institucionales y en actividades pedagdgicas externas.

a) El uso de pantalones tipo cargo o campana.

b) El uso de enaguas, a excepcion por razones: de credo, culturales o temas de
salud, debidamente justificables.

c) Usar la camisa del uniforme y/o gabacha desabrochada.

d) Portar y utilizar equipamiento que se usa para producir ocultar y consumir
drogas licitas o ilicitas, incluye sin limitarse a ellos, objetos como: vapeadores,
cigarrillos, fésforos, roach, clips (pinzas), cucharillas miniaturizadas, pipas o
cualquier objeto parafernalia de drogas.

e) El uso de aretes, “piercing”, “nostril”, “zeptum” y expansiones en las orejas u
otras partes corporales visibles.

f) El uso de unas artificiales, el uso de unas naturales pintadas, el largo no debe
exceder el limite de la falangeta.

g) Recibir comida express.

h) No se permite el uso de mangas protectoras de sol ni manoplas. A excepcion
de las lecciones del area del agro y educacion fisica.

i) El uso de pulseras, collares, anillos, hebillas grandes que sobrepasen la faja
y otros accesorios.

j) El uso de accesorios externos al uniforme tales como: gorras, gorros o boinas,
lentes oscuros, cangureras, bolsos manos libres o bandoleras, se exceptian
aquellos que sean de indole religioso, salud o casos especiales, con la debida
autorizacion de la Direccion.

k) No se permite mostrar tatuajes o modificaciones corporales visibles de
ninguna parte del cuerpo.

1) El uso de maquillaje.

m) El desarrollo de actividades festivas que no tengan el visto bueno de la
administracion.

n) El uso de la red wifi estudiantil para fines que no sean pedagdgicos.

III A\Y
4
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0) Permanencia de los estudiantes en espacios tales como lote anexo a la
institucion, bodega de mantenimiento, en la zona de la acequia.

p) Permanencia de dos o mas estudiantes en los vestidores o servicios
sanitarios.

q) Permanencia de estudiantes fuera de horario lectivo en la institucion.

r) Prohibido el uso de la bicicleta en horario lectivo dentro de la institucion.

Articulo 9°: Bajo ninguna circunstancia la Institucion se hace responsable por el
extravio, robo o hurto de joyas, bolsos, implementos escolares, celulares,
herramientas, bicicletas, motos, patinetas, vehiculos, bici motos, tabletas o cualquier
tipo de artefacto electrénico o accesorios personales de valor que el estudiante
ingrese a la Institucidon, asi como los ingresados por terceras personas (de ser
necesario el ingreso de algun equipo de computacién debera ser notificado por
medio de un documento emitido por el padre y/o encargado a los oficiales de
seguridad, el mismo debe indicar que él se hace responsable por el robo o extravid
de estos). El estudiante debera reforzar las medidas de seguridad y obligatoriamente
encadenar su bicicleta.

Articulo 10°: Es deber del estudiantado asistir debidamente uniformados a
cualquier actividad o gestién que represente al C.T.P. Fernando Volio Jiménez, salvo
que haya autorizacion expresa de parte de la direccion.
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CAPITULO IV

DEBERES DEL PADRE DE FAMILA Y DEBERES Y DERECHOS DE
ESTUDIANTE
Articulo 11°: Ademas, de lo establecido en el articulo 21 del Reglamento de
Evaluacion de los Aprendizajes, el padre de familia y/o encargado tiene los
siguientes deberes:

a) Conocer esta Normativa Interna y las respectivas leyes conexas que
regulan la materia educativa.

b) Velar por el adecuado uso del uniforme por parte de su hijo o
estudiante a su cargo, asi como por el cumplimiento de los deberes
escolares.

C) Acatar las convocatorias enviadas por docentes, Direccién u otras
entidades institucionales.

d) Justificar por escrito, las ausencias y llegadas tardias de sus hijos a
la Institucidn, en un plazo no mayor a tres dias habiles posterior a la
incorporacion.

e) Utilizar para los fines correspondientes, el Cuaderno de Comunicados.

f) Visitar al menos, una vez por mes la Institucion para informarse sobre
el rendimiento general, conducta y asistencia de su hijo, mediante cita
previa en el cuaderno de comunicados.

g) Presentarse a la Institucidn a retirar el informe de calificaciones de su
hijo, el dia y a la hora a la que sea convocado por la direccion.

h) Colaborar en todas aquellas actividades extracurriculares propuestas
por la Administracion, tendientes a buscar el beneficio de la
Institucion.

i) Cumplir con los requisitos establecidos para la obtencion de beneficios
socioecondmicos, tanto institucionales como de entes estatales.

j) Apersonarse a la Institucion cuando deseen retirar permanentemente
o trasladar a otro centro educativo al estudiante y completar
documentacion administrativa correspondiente.
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k) Informar de manera inmediata al centro educativo, en caso de ocurrir
un cambio de domicilio o bien, cambio en los nimeros telefénicos de
contacto.

) Mantener vigente la pdliza estudiantil de su hijo, durante todo el curso
lectivo. Esta debe estar adjunta en el cuaderno de comunicados.

m)  Velar por un entorno adecuado donde el estudiante pueda ejecutar el
proceso de aprendizaje desde el entorno de su hogar.

n) El uso discrecional de la enagua queja sujeto a la presentacion por
escrito ante la Direccion, del documento emitido por la instancia
competente donde: argumente las razones de credo, salud o cultural
que lo ameriten. En caso de que se autorice el uso, las especificaciones
de la enagua son las siguientes: tela Lafayette color beige base 22528,
alviero stretch, stock 27597, color 171312-2258, 100% poliéster
stretch mecanico, enagua en corte de linea A con dos paletones al
frente, con cuchilla interna a cada lado de la pierna, con cierre de
zipper y boton de color beige en la parte de atras, con pretina de 4cm
de ancho. El largo de la enagua que sobrepase 2cm de la rodilla.

0) Revisar diariamente las notificaciones enviadas por plataforma
institucional.

Articulo 12°: De los Derechos del Estudiante.

Ademas de lo contemplado en el articulo 20 del Reglamento de Evaluacion de los
Aprendizajes y en el Cddigo de la Nifiez y Adolescencia tienen los siguientes
derechos:

a) Disfrutar de un ambiente social y natural beneficioso para su salud
mental y fisica.

b) Expresarse con libertad, manteniendo el respeto por las disposiciones
morales y éticas contempladas en los reglamentos que nos rigen, con
un lenguaje respetuoso y adecuado.

c) Ser tratado en forma respetuosa por parte de los funcionarios de la
Institucion.

d) Recibir sin distinciones de ninguna naturaleza los servicios educativos
que ofrezca la Institucion.

e) Utilizar los servicios de las instalaciones de la Institucién, de
conformidad con las disposiciones reglamentarias establecidas en la
presente normativa.
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f) Participar en la seleccién que se establezca para la conformacién de
delegaciones culturales, deportivas, artisticas, civicas, especialidades
técnicas de cualquier indole cuando representen a la Institucion.

g) No recibir la asignatura de Educacién Religiosa, cuando por motivo de
diferencia de credo los padres de familia-responsables asi lo
manifiesten.

h) Participar en las actividades sociales, religiosas, culturales, civicas y
deportivas dentro y fuera de la Institucidn, avaladas por la Direccion y
en las cuales fue formalmente convocado(a).

i) Solicitar los servicios de beca estudiantil y de comedor, en caso de
requerirla y de acuerdo con la Normativa Interna vigente que regula
dichos servicios. Para tal efecto, debera presentar solicitud ante los
comités respectivos, de acuerdo con los requisitos que los mismos
establezcan y con los recursos que cuenta la Institucion.

j) Disponer de un apoyo educativo, en caso de requerirlo, basado en los
lineamientos propuestos en este reglamento y normativa vigente.

k) Ejercer, personalmente o por representacion, los recursos necesarios
en defensa de sus derechos. Dichos recursos deben seguir el Debido
Proceso estipulado en el Reglamento de Evaluacién, Articulo 144.

I) Cuando por causas de hospitalizacion o convalecencia se encuentre
imposibilitado, para asistir a lecciones, se le brindaran los apoyos
necesarios para la continuidad del proceso educativo segun lo
estipulado por el Ministerio de Educacion Publica.

m) Recibir asesoria por los Comités correspondientes ante interrogantes
planteadas en el proceso educativo.

Articulo 132 De los deberes y obligaciones del estudiante.
Ademas de lo estipulado en el Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes
vigente, también se deben considerar deberes y obligaciones de los discentes en
relacion con el proceso educativo lo siguiente:

a) Asistir puntualmente a lecciones, a presentacion de pruebas, conferencias,
actos civicos escolares, actividades curriculares o extracurriculares y giras
educativas, dentro o fuera de la Institucion, debidamente convocadas.

b) Contar con la pdliza de seguros correspondiente, vigente que abarque el
periodo lectivo.

c) Conocer el Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes vigente y la
Normativa Interna de la Institucién.
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d) Respetar al personal administrativo, docentes, conserjes, cocineras,
personal de soda, vigilancia, mantenimiento, compaferos y visitantes.

e) Respetar la intimidad de los funcionarios de la Institucidn, evitando hacer
comentarios de indole personal que lesionen la integridad de estos.

f) Buscar en todo momento la solucion a los conflictos por medio del dialogo
con los compafieros o funcionarios de la Institucion.

g) Portar el uniforme de acuerdo con las disposiciones dentro del Reglamento
Interno del Colegio Técnico Profesional Fernando Volio Jiménez.

h) Permanecer en el plantel educativo durante el horario correspondiente
vigente, salvo que por alguna razon la direccidon determine otra medida o
previa autorizacion de los padres o encargado legal constatada en el
cuaderno de comunicados con previa solicitud.

i) Utilizar el portdn principal como Unico acceso para ingresar y salir de la
Institucion.

j) Portar obligatoriamente, dada la condicién de documento oficial, el
cuaderno de comunicados con la fotografia reciente (tamafno pasaporte)
del estudiante, fotocopia de la cédula del encargado legal, su respectiva
firma, asi como alguna otra informacion que se solicite consignar en él.

k) Todos aquellos estudiantes que permanezcan en la Institucion en periodos
no lectivos tienen la obligacion de acatar la Normativa Interna.

I) Cumplir con las normas de higiene, aseo y ornato dentro de aula y en
todas las instalaciones de la Institucion. Promover y participar activamente
en campanas de aseo que se realicen en la Institucion.

m) Durante los recesos, los estudiantes deberan permanecer fuera del aula.

n) Entrar y salir ordenadamente al aula y ademas instalaciones de la
Institucion.

0) Permanecer en el aula durante la aplicacion de las pruebas hasta que el
docente le indique que puede salir. Una vez que el estudiante abandone
el recinto de prueba debera retirarse del pasillo y ubicarse en el anexo del
comedor.

p) Cuando el estudiante se encuentra en condicion de aplazado en conducta
debera realizar un proyecto que sera establecido por el Comité de
Evaluacidon en conjunto con el profesor guia y orientacion.

q) Cumplir con los reglamentos, normas y protocolos establecidos en la Ins-
titucion con respecto al adecuado uso y preservacion de los materiales,
equipos y herramientas, de toda la Institucién, asimismo el
comportamiento correcto dentro de la misma.
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r) Comunicar a sus padres o encargados aquellos aspectos que el personal
docente o cualquier autoridad institucional consideren de interés o
importantes para el desarrollo de Estudiante.

s) Cuidar la planta fisica de la Institucion, asi como respetar las pertenencias
de sus compafieros, personal de la Institucidn y visitantes.

t) Mantener las instalaciones (aulas, pupitres, laboratorios, talleres, pasillos,
areas comunes) limpias y ordenadas, en caso de generar basura el
estudiante debera depositarla en los recipientes adecuados.

u) Participar en los programas de reciclaje de la Institucion y colocar los
materiales en los recipientes dedicados para este fin.

v) Participar responsablemente de las actividades de gestion de riesgo
(simulacros, brigadas, capacitaciones, entre otros) acatando en todo
momento las directrices establecidas por el comité correspondiente.

w) Verificar de manera diaria el correo estudiantii MEP, la plataforma
institucional y las aplicaciones aliadas a la cuenta estudiantil Microsoft.

X) Solicitar el respectivo permiso al docente encargado para salir del aula,
una vez iniciadas las lecciones, utilizando el respectivo gafete en el cuello.

y) Siun estudiante se encuentra en lecciones libres por horario, y/o ausencia
de un docente, debera de permanecer en la Biblioteca Escolar, anexo del
comedor o lugar asignado por la Direccion.

z) Respetar el desarrollo normal de la leccion y actividades debidamente
convocadas.

aa)Levantar la mano para solicitar la oportunidad de exponer sus ideas o
comentar algo.

bb)Respetar las pertenencias de cualquier persona de la comunidad
educativa.

cc) No consumir alimentos en el aula, laboratorios y talleres.

dd)Se prohiben las bromas, el uso de vocabulario vulgar y soez, apodos,
insultos y acciones que lesionen la dignidad de cualquier persona de la
comunidad educativa, incluyendo la agresion fisica, verbal o por cualquier
medio electronico.

ee)Cada estudiante es responsable de sus propios materiales, por lo tanto, la
Institucion no se hace responsable por la pérdida o deterioro de estos.

ff) Cada estudiante que ingrese con bicicleta debera encadenarla en el
parqueo asignado.

gg)Todo estudiante debe cumplir su horario lectivo a cabalidad, por lo tanto,
no se autoriza su retiro anticipado para participar de entrenamientos o
actividades que no representen al centro educativo. Se exceptia de este
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inciso a aquellos que presenten la justificacibn de entidades
gubernamentales correspondientes.

CAPITULO V

COMPORTAMIENTOS EN LOS ACTOS CIVICOS

Articulo 14°: Los educandos se presentaran a la hora previamente senalada
acompanados de su respectiva persona docente y se ubicaran ambos en el sitio que
se les asigno.

Articulo 15°: Siendo los actos civicos espacios destinados para el reforzamiento de
actitudes y rescate de valores de suma importancia para el educando, las siguientes
normas regiran el adecuado desarrollo de estos. Durante el acto civico se debera
mantener una actitud de:

a) Atencidon y respeto hacia las personas que participan en el acto
convocado.

b) Una actitud de respeto y correcta posicion hacia los simbolos patrios.

C) En el caso del Saludo a la Bandera (mano derecha extendida sobre el
pecho).

d) En el canto de los himnos, se estara en posicién de firmes (brazos a
los costados).

Articulo 16°: Se haran acreedores a los correspondientes reportes disciplinarios
todos aquellos estudiantes que incurran en actitudes como:

a) Irrespeto a los simbolos patrios e himnos.

b) Ingestién de todo tipo de alimentos, golosinas y bebidas, asi como
masticar chicle.

C) Gesticulaciones de mofa, simbolos, gritos o cualquier otro tipo de
accion que quebrante la atencién de uno o mas estudiantes.

d) La llegada tardia, ausencia o fuga al acto civico
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CAPITULO VI

DE LA COMUNICACION OFICIAL Y USOS DEL CARNE ESTUDIANTIL

Articulo 17°: De los medios oficiales de comunicacion y el uso del carné estudiantil:

El Cuaderno de Comunicaciones es el instrumento oficial prioritario de comunicacién
entre el hogar, el centro educativo y viceversa.

a) En caso de extravio del cuaderno de comunicados y/o carné
estudiantil, debera reponerlos en un periodo maximo de 3 dias habiles.
Durante este periodo deberd presentar una carta detallada (fecha,
nombre del estudiante, nombre y firma del encargado legal, fecha del
permiso con fotocopia de cédula y un documento emitido por el
encargado legal comprometiéndose a su reposicion). Posteriormente,
adjuntarlos al cuaderno de comunicados nuevo.

b) La validez del cuaderno de comunicaciones y carné estudiantil seran
para el curso lectivo vigente.

c) El cuaderno de comunicaciones y carné estudiantil no podra presentar
deterioro alguno, alteraciones, tachones, o uso de corrector, que
pongan en duda la validez de este, o de la informacion escrita en él.

d) Cada estudiante debe portar diariamente y en buen estado su
cuaderno de comunicaciones y carné estudiantil portarlo con un
lanyard azul liso, debidamente completo con los datos personales que
se solicitan en el mismo (incluso la fotografia actualizada, tamafio
pasaporte), incluyendo las firmas y fotocopia de la cédula de los
padres de familia, encargado legal y la persona autorizada para
retirar al estudiante en situacidn de emergencia. Este debe venir
forrado con plastico.

e) El cuaderno de comunicaciones y carné estudiantil se deben adquirir
en la Institucion en la oficina de la Junta Administrativa, en el periodo
de matricula o cuando se disponga por medio de la Junta
Administrativa.

f) Le correspondera a todo funcionario de la Institucion, corroborar que
los incisos c) y d) de este articulo se cumpla.
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g) Se considera obligatorio el carné estudiantil para uso de la Biblioteca,
equipo audiovisual, préstamo de equipo o herramientas y votaciones
estudiantiles, uso de becas y permiso de salida de almuerzo.

h) Con respecto al permiso de salida a la hora de almuerzo, el estudiante
debe presentar al Oficial de Seguridad la respectiva autorizacién en su
cuaderno de comunicaciones o el carné estudiantil, para salir del centro
educativo.

i) El Colegio Técnico Profesional Fernando Volio Jiménez pone al servicio
de toda la comunidad educativa la pagina  web:
www.ctpfernandovolio.ed.cr, donde se publicard informacion del
quehacer educativo.
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CAPITULO VII

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 189: Para el control de la asistencia diaria de los estudiantes, los Auxiliares
Administrativos confeccionara una herramienta digital para su debido registro.

Articulo 199 Del procedimiento para la justificacion de las ausencias:
Para justificar las ausencias, el estudiante debe:

a) Presentar ante la persona docente o en su ausencia a los
Auxiliares Administrativos la justificacion respectiva, por escrito y
mediante el Cuaderno de Comunicados (con los requerimientos
establecidos en el Articulo 12, inciso j, de la Normativa Interna
Institucional) con los documentos probatorios correspondientes, en
un plazo maximo de tres dias habiles después de su reincorporacién
a la Institucion.

b) En caso de ausencia por fallecimiento de parientes hasta en segundo
grado (abuelos, hermanos, padres de familia) de consanguinidad, el
estudiante tendra derecho hasta tres dias habiles para ausentarse,
justificables por esta razén.

C) En caso de ausencias injustificadas a actividades debidamente
convocadas, se procedera segun lo estipulado en el articulo 47 de esta
Normativa.

d) Si el estudiante se retira de la Institucidn, debera realizar la justificacion de
ausencias de las asignaturas ausentadas.

Articulo 200°: De la alerta temprana en caso de ausentismo.

Cuando el docente consigne para un estudiante dos dias de ausencias consecutivas
injustificadas en la misma asignatura o subarea, debera activar la alerta temprana.
Para esto, debera presentarse en la oficina de los Auxiliares Administrativos,
anotarse en el libro de actas que para este fin llevan estos funcionarios y hacer la
llamada al hogar correspondiente.
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Articulo 219°: El estudiante para justificar ante cada docente de asignatura,
especialidad técnica o taller exploratorio, y solicitar la reprogramacion de algin
componente evaluativo, deben presentar documento probatorio anexo a la
justificacion en el Cuaderno de Comunicacién debidamente firmada por el
encargado legal, en los tres dias habiles posteriores a la reincorporacién del
estudiante regular al Centro Educativo. La respectiva reprogramacion queda a
criterio del docente, en apego al articulo 30 del Reglamento de Evaluacion de los
Aprendizajes.

Articulo 229: Del ingreso y retiro de estudiantes regulares del centro educativo.

a) Para el ingreso a la Institucion debera presentar ante el oficial de
seguridad el cuaderno de comunicados y/o el carné estudiantil, sin
excepcion.

b) Para que pueda retirarse de la Institucién alegando enfermedad o
situacion de fuerza mayor, el encargado legal o la persona autorizada
segun lo reflejado en la matricula respectiva, debera presentarse, con
su documento de identidad, al centro educativo a retirar al estudiante
menor de edad, bajo la custodia del auxiliar administrativo en tanto se
presente el encargado legal. Posteriormente el estudiante debera
realizar la justificacion a los docentes correspondientes al dia del retiro.

C) Cuando hay ausencia de un docente o lecciones libres, el estudiante
podra salir de la Institucion, Unicamente si el padre de familia o
encargado legal lo retira personalmente.

d) El encargado legal, debera llenar previamente en la boleta de matricula
la autorizacion a terceros, en caso de no poder asistir a retirar al
estudiante de la Institucion.

e) Toda persona para ingresar o salir a la Institucién debera mostrar sus
pertenencias a la persona designada para la revision.

f) Si un estudiante se debe retirar por cita médica u otra solicitud que
brinde el encargado legal, debera indicarlo por medio del cuaderno de
comunicados. El estudiante lo debera mostrar al docente respectivo y
al Auxiliar Administrativo, este comunicara al oficial de seguridad
autorizando la salida. Posteriormente el estudiante debera realizar la
justificacion a los docentes correspondientes al dia del retiro.
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Articulo 239°: Solamente seran justificables las ausencias y llegadas tardias, por
las razones manifiestas en el articulo 30 del Reglamento de Evaluacion de los
Aprendizajes.

CAPITULO VIII

PROCESO DE EVALUACION

Articulo 24°: La evaluacion de las diferentes asignaturas cursadas por el
estudiante, se realizara en absoluto apego a lo establecido por el Reglamento de
Evaluacion de los Aprendizajes, en sus articulos 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22,
23, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 36, 37.

Articulo 25°: El docente de materia informara por escrito al estudiante el valor de
los componentes que conforman el promedio trimestral o semestral segun
corresponda, de su asignatura segin lo que se establece el Articulo 15 del
Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes.

Articulo 26°: De la aplicacién de las pruebas. En relacion con la cantidad de
examenes aplicadas por dia y al tiempo de ejecucion de estas, se aplicara lo
estipulado en el articulo 32 del Reglamento de Evaluacidn de los Aprendizajes.

Articulo 279: Deberes y Obligaciones del Docente con relacién a evaluacion:

Ademas de lo estipulado en el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes se
establece lo siguiente:

a) Aplicar el nimero de examenes estipuladas en el Reglamento de
Evaluacion de los Aprendizajes para cada asignatura.

b) Aplicar la evaluacion diagndstica, analizar los resultados y con base
a estos disefiar las estrategias metodoldgicas pertinentes, e
incorporarlas a las respectivas unidades didacticas.

C) Seguir las instrucciones y disposiciones emanadas del Comité Técnico
de Evaluacidén, en relacion con la calendarizacion de los periodos de
evaluacidon, las normas establecidas para la elaboracion de los
examenes y otras disposiciones que permitan una gestion de calidad
del proceso evaluativo.
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d) En caso de las pruebas de ejecucion, el profesor respectivo
comunicara por escrito al Comité Técnico de Evaluacidén, en los
primeros diez dias habiles de cada periodo lectivo, la aplicacion de esta.

e) Respetar y cumplir el calendario de examenes establecido por el
Comité Técnico de Evaluacion, asi como el horario de cuido de
examenes previamente establecido.

f) En el caso de la aplicacidon de los examenes técnicos de ejecucidn, los
estudiantes que finalizan pueden salir del salén de clases y regresar a
lecciones inmediatamente después que concluya el periodo asignado
para dicho examen.

g) Cuando un estudiante ingresa diez minutos después de iniciado el
examen, el docente debe hacer la observacion en el acta de asistencia.

h) Si el estudiante termina antes del tiempo establecido puede retirarse
del aula a los 40 minutos de haber iniciado la prueba. El estudiante no
podra ingresar a realizar la prueba, luego de transcurridos los primeros
20 minutos de cada prueba.

i) El Comité Técnico de Evaluacion se encargara de fiscalizar el cabal
cumplimiento de los lineamientos anteriores y en caso de su
incumplimiento, lo comunicara a la direccién para que determine las
medidas disciplinarias pertinentes.

j) El comité en periodos de pruebas debe programar rondas respectivas
para la correcta ejecucion del proceso.

k) Se debe de acatar el lineamiento de cuido establecido por el Comité
Técnico de Evaluacion.

Articulo 289°: Deberes y obligaciones del estudiante en relacion con la evaluacién
de los aprendizajes:

a) El estudiante debe presentarse con su uniforme oficial completo,
acatando las normas institucionales en cuanto al uso correcto de este.
En la realizacién de un examen debe aportar la justificacion o permiso
para traer ropa particular durante la realizaciéon de estas. De no ser asi
se le sancionara con la respectiva boleta, sin perder el derecho a la
aplicacion del examen.
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b) Apagar y guardar su celular u otros dispositivos electrénicos en su
maletin, no portar audifonos en cuello y oidos; excepto que sea
recomendado para uso médico en atenciébn a una discapacidad
auditiva.

C) Una llegada tardia implica que el estudiante deba ajustarse al tiempo
restante disponible para realizar el examen.

d) El estudiante que se ausente a un componente del proceso de
evaluacién debe apegarse al articulo 30 del Reglamento de Evaluacién
de Aprendizajes.

e) Las ausencias por motivos de viaje, de ocio u otros casos no descritos
en el articulo antes mencionado, no se justificara, por lo tanto, no se
procedera con la reprogramacion de la prueba.

Articulo 299: De la comisidn de acciones fraudulentas.
Se consideraran acciones fraudulentas en la aplicacion de pruebas las siguientes:

a) La utilizacién de cualquier material ajeno a la prueba, de cualquier
indole, ya sea en papel como escritos en propio cuerpo, celulares u
otros, que puedan ser objeto probatorio.

b) Comportamientos que afecten el proceso evaluativo (ponerse de pie,
solicitar materiales a otros companeros sin consentimiento del
docente).

C) Intercambiar el examen con otro estudiante durante la ejecucion.

d) Al estudiante que se le compruebe la comisidon de fraude en
examenes Yy trabajos escolares se le aplicara lo referente al articulo
33 del REA. En todo caso el docente aplicador debera levantar un acta
descriptiva de los hechos ocurridos y adjuntar las pruebas
correspondientes ya sean fisicas o testimoniales. Dicha acta se
entregara al docente de materia, quien procedera segun lo establecido
en el Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes aplicando el
debido proceso.
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Articulo 30°: Debido proceso ante apelaciones sobre los componentes de la
evaluacion:

Cuando el padre de familia, encargado legal o el estudiante, desee manifestar
inconformidad ante los resultados obtenidos en algunos de los componentes de la
evaluacion, procederan a formular apelacidon segun lo establecido en el articulo 162,
163 y 164 del Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes, dentro de los tres dias
habiles siguientes a la entrega del resultado.
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CAPITULO IX

APOYOS EDUCATIVOS

Articulo 31°: En cuanto a las adecuaciones curriculares se procedera en apego a
lo especificado en la Ley 7600 y a las Politicas, Normativa y Procedimientos para el
Acceso a la Educacion para estudiantes con Necesidades Educativas Especiales,
aprobada por acuerdo N.° 18-97 del Concejo Superior de Educacion en Sesién 11 de
marzo de 1997.

Articulo 329°: Es deber del docente cumplir con la entrega de informes y cualquier
otro documento que se solicite para hacer constar la aplicacion del apoyo educativo
en el tiempo que se le indique. Asi como acatar lo establecido en el articulo 15 del
REA, en sus incisos f y z.

Articulo 339 Es responsabilidad del docente, mantener comunicacion efectiva con
el padre de familia y/o encargado del estudiante con el apoyo educativo para
informar sobre la situacién de su hijo.

Articulo 349°: El encargado del estudiante con apoyo educativo tiene la obligacion
de reunirse, al menos una vez al mes, con el Comité de Apoyo Educativo. De estas
reuniones se llevara un control escrito.

Articulo 35°: En cuanto a la aplicacion de examenes a estudiantes con necesidades
educativas especiales se respetaran las condiciones particulares establecidas para
cada estudiante por el docente, el Comité de Apoyo Educativo o la Asesoria Regional
de Educacién Especial, segun corresponda.
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CAPITULO X

BECAS

Articulo 36°: Los estudiantes que gocen del beneficio socioeconémico, sea
transporte, comedor u otra beca, deben mantener conducta adecuada y 80% de
asistencia durante el periodo. De incumplir con lo anterior, la beca se suspendera
previo analisis de cada caso por parte del Comité de Bienestar Estudiantil de esta
Institucion.

Articulo 379: Las becas institucionales deben ser solicitadas una vez al afio, en los
periodos establecidos y mediante la formula disenada para tal efecto. Se debe
entregar toda la informacidon y documentos requeridos, dentro del tiempo que
establezca el Comité de Bienestar Estudiantil. El incumplimiento de esta norma
desestimara la solicitud.

Articulo 389: El Comité de Bienestar Estudiantil podra solicitar al beneficiario de
la beca, los comprobantes o facturas de los gastos, cuando lo considere necesario.

Articulo 39°: En caso de que se compruebe falsedad en la informacion o
documentos suministrados, automaticamente se retirara el beneficio de la beca.

Articulo 409: En el caso de los beneficiarios del Programa Avancemos del Instituto
Mixto de Ayuda Social, es obligacion del padre de familia o encargado legal cumplir
con todos los requisitos establecidos.

Articulo 41°: Los estudiantes que gocen del beneficio de transporte, deberan de
ingresar de manera inmediata al llegar al Centro Educativo, aquel que incumpla con
dicha norma se le eliminara el beneficio.

Articulo 42: Ante cualquier acto de vandalismo en las unidades de transporte o
cualquiera de las faltas tipificadas en esta normativa se eliminara el beneficio de la
beca.
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CAPITULO XI

DE LA EVALUACION DE LA CONDUCTA

Articulo 439: Es de acatamiento obligatorio todo lo dispuesto en el Capitulo VI del
REA.

Articulo 449: En la calificacion de la conducta se rebajaran tnicamente las boletas
de observacidon de conducta por faltas muy leves y leves (que se tramitan de oficio
para su correspondiente rebajo) y las boletas por faltas graves, muy graves y
gravisimas a las que se le haya dado el debido proceso descrito en el articulo 144
del Reglamento Evaluacién de los Aprendizaijes.

Articulo 45°: Debido Proceso: La Institucion garantiza el debido proceso y el
derecho del estudiante a ejercer su defensa ante la comisién de faltas graves, muy
graves y gravisimas. Para hacer valer el principio de Conservacion del Acto
Administrativo, en aplicacion del principio de legalidad, se acatara lo dispuesto en el
articulo 144, 145, 146, 147, 148, 149 Y 150, Seccién V del REA y lo establecido en
los protocolos de atencidn de situaciones especificas emitidos por el Ministerio de
Educacion Publica. Dentro de éstos se consideran importante hacer conocer los
siguientes aspectos mediante esta normativa:

a) La notificacion de la supuesta falta cometida se realizard mediante el
acta de hechos de la supuesta falta que se le envia al profesor guia,
con la descripcidn clara y especifica de los supuestos hechos cometidos
por el estudiante.

b) El profesor guia comunicara la supuesta falta cometida al padre de
familia mediante cualquiera de las siguientes formas:

. Cuaderno de comunicacion al hogar.
. Comunicacion por escrito segun el expediente disciplinario.
o Llamada telefonica con constancia en bitacora de la oficina de

auxiliares administrativos.

C) Mediante esta comunicacidon se convoca al encargado legal para que
acompafie al estudiante a entrevista, de la cual se levantara un acta.

d) Toda comunicacidon escrita enviada al encargado legal debe ser
firmada por el mismo como acuse de recibido y devuelta a la
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Institucién en un plazo no mayor de tres dias habiles posteriores a la
notificacion.

Articulo 46°: De las Faltas Muy Leves.
Aunado al REA en el articulo 136, se considera falta muy leve:

a) Uso incorrecto del uniforme: cualquier accesorio no autorizado o lo
establecido en el articulo 7° de esta normativa.

b) Presentacion personal indebida, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 7° de esta normativa.

C) El incumplimiento del Capitulo III, de la presente Normativa.

d) Deambular por los pasillos, pabellones, areas verdes entre edificios,
servicios sanitarios y sus alrededores interrumpiendo el proceso de
ensefanza- aprendizaje.

e) Sentarse o acostarse en barandales, mesas, escritorios, pupitres,
piletas y entradas a las baterias sanitarias u otro mobiliario de la
Institucion.

f) Propiciar desorden durante la entrada al comedor, no respetar la fila o
no acatar las disposiciones emanadas por los funcionarios encargados
del orden durante el horario de almuerzo.

g) Interrumpir o hacer caso omiso de las indicaciones de los funcionarios
institucionales durante el desarrollo de las pruebas, examenes o
actividades dentro y fuera del Centro Educativo.

h) No se permite el uso de altavoces en los pasillos, aulas o cualquier otro
recinto de la Institucidn, sin previa autorizacion de la direccion o del
docente a cargo.

i) No portar el gafete que informa que se encuentra fuera del aula, por
el motivo de visita a una oficina administrativa o en el uso del servicio
sanitario.

j) Permanecer en el Centro Educativo en momentos que no tiene
lecciones.
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k) La comision de cada falta muy leve implica un rebajo de 1 a 5 puntos,
en la nota de conducta del periodo en el cual se incurrid la falta.

Articulo 47°: De las Faltas Leves:
Ademas de lo estipulado en el REA en el articulo 137, se considera falta leve:

a) Uso inadecuado o alteracion del Cuaderno de Comunicados que
incluye:

i.  No portar el Cuaderno de Comunicados.

ii. Documentacion incompleta: foto, datos personales, copia de cédula
de los padres de familia o encargado legal, sellos, firmas
correspondientes y horario, entre otros documentos que se le solicite.
La documentacion debe estar completa antes de la primera semana
de marzo.

iii.  Cualquier tipo de informacidon que no corresponda al de Estudiante.

iv.  Cuaderno de comunicados en condiciones no iddneas, donde se
presente totalmente deteriorado o que presente modificaciones o
alteraciones en la informacion del estudiante.

b) No portar el carné estudiantil y el lanyard respectivo.

C) La contumacia o reincidencia en la comision de faltas muy leves, en un
mismo periodo.

d) Interrupciones al proceso de aprendizaje en el aula. Contemplando lo
siguiente:

i.  Conversar con otros compafieros sobre temas ajenos a la clase que se
imparte.
ii. Conversar sin haber solicitado permiso al docente o a quien esté
dirigiendo la clase para hacerlo.
iii. Levantarse de su asiento sin el permiso correspondiente.

iv. Realizar trabajos de otras asignaturas durante el desarrollo de la
leccion.

v. Distraer la atencion del grupo o del docente, que generen cualquier
situacion que perjudique el orden y el aseo de la clase, desde fuera o
dentro del salon.
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vi.  El uso de cualquier artefacto electronico (reproductores de musica o
video, celulares, video juegos, entre otros) dentro del salén de clases
o durante el desarrollo de la leccidn, sin responder a un fin pedagdgico.

e) Consumir alimentos, incluyendo la goma de mascar, dentro del
desarrollo de la leccién.

f) Demostraciones de afecto mediante besos en la boca y el cuello.
g) Ausencias injustificadas a actividades debidamente convocadas.

h) Ausencias inmotivadas a las lecciones de Orientacion, Fortalecimiento
de Matematica, Afectividad y Sexualidad Integral y Guia.

i) Solicitar permiso al docente para salir del aula y no regresar en el
tiempo oportuno de acuerdo con el tiempo otorgado (fuga).

j) Incumplimiento del articulo 8 y el articulo 13 de esta Normativa, con
excepcion de los incisos d, e, y dd del articulo 13.

k) Uso de vocabulario vulgar o soez, el uso de palabras o de gestos
contrarios a los permitidos por las normas sociales de convivencia.

) La mofa, comentarios grotescos y difamacion sobre las personas por
cualquier medio.

m) Uso de apodos y sobrenombres hacia cualquier miembro de la
comunidad educativa.

n) Desacato de instrucciones, siempre y cuando no violenten los
derechos, la moral y las buenas costumbres de los estudiantes.

0) Practicar juegos o dindmicas individuales o grupales, en lugares no
autorizados para ello, dentro de la Institucion: comedor, parqueo,
acequia, corredores, baterias de bafios o dentro de las aulas y
laboratorios u otros (excepto aquellos que sean autorizados por el
docente como estrategia de aprendizaje durante su leccion).

p) Irrespeto a los simbolos nacionales (bandera, pabelldn, estandarte
institucional y otros), himno nacional, himnos patridticos y el himno
institucional. Ademas, el mal comportamiento en los actos civicos.

q) Obtener o adquirir, por cualquier forma o medio, las contrasefas de la
red de internet del Centro Educativo, de los servidores o cualquier otro

31

Cartago, Quebradilla, 500 metros oeste del parque. Teléfonos: 2573-6828 / 2573-9313
Correo: ctp.fernandovoliojimenez@mep.go.cr



\ MINISTERIO DE GOBIERNO Direccion Regional de Educacion Cartago o
. . S ision Ed tiva Circuito 07 "
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA Cglpeegri\tl)léllg::nicou;?’olgle?sio::acr::grnando Volio Jiménez v

sistema informatico de la Institucion, cuando no sea brindada por el
personal.

r) Hacer gestos morbosos o vulgares, a cualquier miembro de la
comunidad educativa dentro de la Institucién o cuando se participe de
actividades extramuros, se porte o no el uniforme oficial.

S) Hacer uso inadecuado de la beca del comedor (vender, cambiar,
transferir el tiquete de comedor)

t) Hacer caso omiso a las indicaciones a seguir durante los simulacros,
actividades de proteccion y salud ocupacional convocadas por la
Institucion.

u) Realizar dibujos, rayas, imagenes, caricaturas, mensajes u otros
elementos en las pruebas, cuadernos, actas de asistencia, cuadernos
de comunicaciones u otros documentos propios 0 ajenos.

V) El uso de cualquier tipo de dispositivo electrénico o audifonos, en las
lecciones, actos civicos o charlas sin el consentimiento respectivo.

W) Ingresar con patines, patinetas, scooter y bici motos al Centro
Educativo.

X) No informar a los padres de familia o encargado legal sobre la
existencia de comunicaciones remitidas al hogar y devolver al docente
debidamente firmado.

Y) Realizar cobro de dinero a estudiantes por transitar en un pasillo.
Z) Realizar el robo de alimentos.

aa) La comisién de cada falta leve implica un rebajo de 6 a 10 puntos,
en la nota de conducta del periodo en el cual se incurrié la falta.

Articulo 489°: De las Faltas Graves.

Ademas de lo estipulado en el REA articulo 138, se establecen como faltas graves
las siguientes:

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

b) Crear y difundir memes, fotografias, videos y/o stickers de personas
de la comunidad educativa.
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C) El irrespeto a los demas miembros de la comunidad educativa, que
incluye las amenazas de agresidon u otra venganza, o alguna
manifestacion de acoso escolar.

d) El incumplimiento de los incisos d, e y dd del articulo 13 de esta
normativa.

e) El irrespeto a los lineamientos establecidos por la Direccidén de la
Institucion.

f) Permanecer con uniforme en lugares tales como bares, salas de
juegos, zona deportiva de la Asociacion de Desarrollo Integral de
Quebradilla, el cementerio de la comunidad, el parque de Quebradilla
y otros lugares durante el horario lectivo.

9) Irrespeto a los simbolos patrios, himno y/o estandarte de la Institucidn.

h) Comportamiento inadecuado en Actos Civicos: silbar, gritar, hablar
durante el desarrollo de la actividad o cualquier actitud que se
considere irrespetuosa, segun los protocolos establecidos.

i) Sustraccion de equipos u objetos personales en general: pupitres,
materiales, dinero, herramientas, implementos deportivos,
documentos, materiales de laboratorio, botellas, almuerzo, bolsos y
demas bienes que pertenezcan a la Institucion o a otros miembros de
la comunidad educativa.

j) Danos contra el ornato, equipo, mobiliario, infraestructura del centro
educativo o vehiculos utilizados para el trasporte institucional de
estudiantes.

k) Suplantar por cualquier medio o forma, la identidad de otro estudiante
con la finalidad de obtener un beneficio o ejercer un perjuicio sobre
este.

) Sintomas que evidencien el consumo de licor, cigarrillo y otro tipo de
sustancia psicotropica, durante la permanencia en la Institucion y/o
actividades extracurriculares convocadas.

m)  Acciones fraudulentas que impliquen alterar, falsificar, transcribir,
duplicar y/o plagiar pruebas, trabajos cotidianos, tareas y/o proyectos
o cualquier otro trabajo de caracter formativo o de recuperacion con
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los cuales se deba cumplir como parte de su proceso educativo, sean
estos individuales o colectivos.

n) Emitir falsos testimonios, injurias, calumnias o difamacién en contra de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

0) Mantener relaciones sexuales orales y/o coitales dentro de la
Institucion.

p) Realizar dentro de la Institucidon cualquier actividad de tipo econdmico
para beneficio personal o grupal sin contar con el permiso de la
administracion.

q) Cualquier tipo de agresion fisica o destruccion contra la flora y la fauna,
dentro o fuera de la Institucidon, segun lo estipulado en la Ley de
Proteccion Animal y al Medio Ambiente.

r Abandonar sin que hayan finalizado las giras pedagdgicas,
convivencias, pasantias y actividades culturales o deportivas en
representacion institucional.

S) La comisidon de cada falta grave implica un rebajo de 11 a 19 puntos,
en la nota de conducta del periodo en el cual se incurrio la falta.

Articulo 499: De las Faltas Muy Graves.
Ademas de lo estipulado en el REA en el Articulo 139, se considera falta muy grave.

a) Reiteracion en la comision de dos faltas graves en un mismo periodo
lectivo.

b) Destruccion deliberada en la infraestructura o 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, incluyendo la destruccién de vehiculos utilizados
para el transporte institucional de estudiantes.

c) Escenificacién publica de conductas tales como: escenas amorosas
que incluyan caricias en zona genital, de pie, sentado, acostado sobre
cualquier punto de apoyo o recinto mientras se encuentre en la
institucion, portando o no el uniforme.
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d) Juegos que involucren golpes que atenten contra la integridad fisica
dentro de la Institucion.

e) Cualquier tipo de agresién a algun animal, salvo que sea en legitima
defensa.

f) Consumir o portar drogas licitas o ilicitas dentro de la Institucion, en
actividades convocadas oficialmente o en cualquier otra de las
circunstancias descritas en el articulo 130 del REA, incluyendo fumar,
vapear, inhalar, consumir, inyectar o ingerir bebidas alcohdlicas y
cualquier otro tipo de sustancia psicotropica, en las siguientes
situaciones: dentro de la Institucion, fuera de la Institucion en horario
lectivo, fuera de la Institucion portando el uniforme y en actividades
extracurriculares oficialmente convocadas.

g) Portar armas o explosivos, asi como otros objetos potencialmente
peligrosos para las personas, salvo quienes estén expresamente
autorizados por la Institucion con fines didacticos.

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

i) Impedir que otros miembros de la comunidad educativa participen en
el normal desarrollo de las actividades regulares de la institucidn, asi
como incitar a otros a que actien con idénticos propositos.

j) La comisidon de cada falta muy grave implica un rebajo de 20 a 32
puntos, en la nota de conducta del periodo en el cual se incurrio la
falta.

Articulo 509: De las Faltas Gravisimas.
Ademas de lo estipulado en el REA en el Articulo 140, se considera falta gravisima:

a) Sustraccion, alteracion, falsificacion o destruccion de documentos
oficiales, entendiendo como tal todo documento de uso administrativo
que establezcan algun proceso de control, entre otros: cuaderno de
comunicaciones, carné, gafetes de salidas del aula, hoja de clase, registro
de calificaciones, registro de ausencias, informe de notas y cualquier
otro instrumento de evaluacidon confeccionado por los docentes.
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b) Trafico, divulgacion o portacion de material pornografico impreso o
en medios digitales.

C) 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.

d) El incumplimiento de cualquier accién correctiva.

e) Ingestion reiterada de bebidas alcohdlicas en los siguientes casos:
dentro de la Institucidon, fuera de la Institucion en horario lectivo
portando el uniforme y en actividades extracurriculares convocadas
oficialmente.

f) Consumir o portar, de manera reiterada, distribuir, inducir o facilitar el
uso de cualquier tipo drogas ilicitas dentro de la Institucion, en
actividades convocadas oficialmente o en cualesquiera otra de las
circunstancias descritas en los articulos 25, 30 y 31 del REA.

g) Propiciar y realizar el cierre del Centro Educativo, obstruyendo el buen
funcionamiento de este y violentando el derecho a la educacion de los
demas miembros de la comunidad educativa.

h) La comision de cada falta gravisima implica un rebajo de 33 a 45
puntos, en la nota de conducta del periodo en el cual se incurrid la
falta.

Articulo 51°: De las acciones correctivas por faltas muy leves: Se aplica lo
establecido por el REA en el articulo 146.

Articulo 52°: De las acciones correctivas por faltas leves: Se aplica lo establecido
en el REA en el articulo 147. La obligacidn de reparar en forma efectiva y verificable
el dafio moral, material o personal causado, debe ser verificado por el profesor guia.

Articulo 539: De las acciones correctivas por faltas graves: Se aplica lo establecido
en el REA en el articulo 148. Ademas, el posible traslado del estudiante a otra
seccidon o recomendacion para que sea trasladado a otro sistema educativo.

Articulo 549°: De las acciones correctivas por faltas muy graves. Se aplica lo
establecido en el REA en el articulo 149. Cuando la accién correctiva se refiere a
acciones de interés comunal o institucional se comunicara en forma escrita al padre,
madre 0 encargado legal.
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Articulo 55°: De las acciones correctivas por faltas gravisimas: Se aplica lo
establecido en el REA en el articulo 150.

Articulo 56°: En los casos de aquellas faltas al reglamento, que por su gravedad
ademas puedan ser consideradas como un delito segun las leyes de la Republica, se
procedera a realizar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico y/o
autoridad competente, sin perjuicio de las acciones disciplinarias establecidas en
esta normativa y en apego a los Protocolos emitidos por el Ministerio de Educacion
Publica.

Articulo 579: En caso de los estudiantes aplazados en conducta en el promedio
anual, el Comité Técnico de Evaluacion definird y supervisara una accion de interés
institucional o comunal. Su aprobacién por parte del estudiante quedara sujeta a
la valoracion que haga dicho comité.

37

Cartago, Quebradilla, 500 metros oeste del parque. Teléfonos: 2573-6828 / 2573-9313
Correo: ctp.fernandovoliojimenez@mep.go.cr



‘ MINISTERIO DE GOBIERNO Direccion Regional de Educacion Cartago off
. . S ision Ed tiva Circuito 07 4 "
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA / Colegio Técnico Profesional Fernando Volio Jiménez {388

CAPITULO XII

DE LOS ESTUDIANTES QUE NO RECIBEN LA ASIGNATURA DE
EDUCACION RELIGIOSA Y AFECTIVIDAD Y SEXUALIDAD

Articulo 58°: El Padre de Familia como primer responsable de la educacion de su
hijo (a) con respecto a su confesionalidad religiosa y moral, podra presentar un
documento escrito en fisico, expresando los motivos por los cuales ha decido no
recibir la asignatura de Educacion Religiosa o Afectividad y Sexualidad para el curso
lectivo presente.

En apego a lo establecido en la circular DVM-AC-DDC-DER-011-2024 Lineamientos
sobre la asignatura de Educacion Religiosa y el oficio DGDR-DREC-DAP-ARER-021-
2024 “Asunto Circular DVM-AC-DDC-DER-011-2024" debera manifestar por escrito
su deseo de no recibir Educacién Religiosa, presentando un documento escrito en
fisico dirigida al director del centro educativo, con las justificaciones de esta
decisién, en el tiempo establecido para ello.

Solamente en casos debidamente justificados y con razones fundamentadas,
podran apersonarse al centro educativo y solicitar una cita con el director, para
requerir que se exonere de la leccion de Educacidon Religiosa dentro del transcurso
del curso lectivo. El director emitira un oficio con el visto bueno de la administracién
al docente de dicha materia y a los auxiliares administrativos, para su exoneracion
de la asignatura. Recordando que, solamente antes de que se genere una condicién
del estudiante en el Ultimo periodo, podra hacer dicha solicitud, ya que no es
permitido darse esta situacién en caso de haber obtenido un resultado final en el
ultimo periodo en que el estudiante es evaluado.

Articulo 59°: En el caso de Afectividad y Sexualidad Integral se cumple lo
establecido en la circular DM-0001-01-2018. El padre de familia o encargado legal
del estudiante debe manifestar con documento escrito en fisico, donde se indique
su numero de cédula con copia de esta, ante el director del centro educativo su no
autorizacion para la recepcidon del contenido de afectividad y sexualidad integral.
Este procedimiento administrativo debe realizarse con fecha limite al Ultimo dia
lectivo del mes de marzo. Considerando que durante los cuarenta minutos que dura
esta leccidn el estudiante que no la recibe debe permanecer fuera del aula y en el
espacio que la Direccidn designe para esto.
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CAPITULO XIII

DEL INGRESO DE PERSONAS A LA INSTITUCION

Ademas de lo dispuesto en el protocolo de ingreso y permanencia de terceros, se
consideran los siguientes aspectos:

Articulo 60°: Al ingresar a la Institucion toda persona estard monitoreada por
camaras de seguridad.

Articulo 61°: Todo visitante que ingrese a la Institucion, a excepcidén de los
funcionarios y estudiantes regulares que porten adecuadamente el uniforme,
deberan anunciarse y registrarse en el libro de visitas con el agente de seguridad
en turno, presentando para ello, su documento de identidad vigente y en buen
estado.

Articulo 62°: No se permite el ingreso de personas en aparente estado alcohdlico
o de uso de psicotropicos o que proyecte estado de violencia, de agresividad ante
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Articulo 63°: Portar en un lugar visible, el carné de visitante que le fue dado por el
agente de seguridad, excepto cuando exista un flujo grande de visitantes por
entrega de notas, ferias institucionales, procesos de matricula, otros que se
consideren.

Articulo 64°: La vestimenta debe ser decorosa, por lo que se prohibe el ingreso
con:

a) Pantalones cortos tanto en hombres como mujeres.
b) Camisas de tirantes.

c) Vestidos con escotes pronunciados 0 muy cortos.
d) Faldas que el largo no sobrepasen la rodilla.

e) Gorras, gorros, cascos, boinas y gafas oscuras (salvo por referencia
médica o credo).

f) Pantalones rotos, rasgados o con huecos.
g) Blusas cortas, transparentes, con escotes pronunciados o tirantes.

h) Licras o ropa deportiva.
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Articulo 65°: Todo estudiante regular, para realizar cualquier gestidon, debe
ingresar Unica y exclusivamente portando el uniforme completo.

Articulo 66°: En el caso de estudiantes de duodécimo nivel que se encuentren en
periodo de practica supervisada, o egresados que aun no han concluido el proceso,
y requieren ingresar a la Institucion deberan apegarse a lo establecido en esta
normativa en el articulo 64.

Articulo 67°: La persona que ingrese al centro educativo, debera dirigirse
exclusivamente, a la dependencia que indico en el registro de visitas y no podra
deambular por otros lugares de la Institucién. Debera hacer su ingreso solamente
con cita previamente asignada. Incluyendo empresarios o agentes de ventas que se
dirijan para la Junta Administrativa, Cooperativa Estudiantil o Soda Escolar.

Articulo 68°: Una vez terminada la gestidn, el visitante sera acompafado por el
funcionario que le atendié hacia la salida del centro educativo.
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CAPITULO XIV

DE LAS ACTIVIDADES EXTRA-MUROS

Articulo 69°: Toda actividad extramuros, debe realizarse conforme a las
disposiciones establecidas en el Manual de Orientaciones y Lineamientos para el
Desarrollo de Actividades Pedagdgicas Fuera del Centro Educativo en la Educacién
Técnica Profesional y en la circular sobre Lineamientos para la Organizacién y
Ejecucién de Actividades fuera del Centro Educativo DM-00017-05-2019, con fecha
17 de mayo del 2019. El padre de familia o encargado legal serd quien otorgue el
consentimiento a su hijo(a) en la boleta disefada para tal efecto.

Articulo 70°: De las normas para realizar actividades pedagdgicas fuera de la
Institucion.

a) Las normas para realizar actividades pedagdgicas fuera de la
Institucién, que realizan los estudiantes de los Colegios Técnicos
Profesionales, deben contar con los permisos respectivos de los padres
de familia y director de la Institucién, ademas contar con la pdliza
estudiantil vigente que lo cubran dentro y fuera de la Institucion, asi
como copia de la cédula de identidad del estudiante y encargado legal.

b) Dichas actividades deben indicar el lugar de visita, el dia y la hora de
inicio y de regreso aproximadamente en que estan programadas, el
personal institucional responsable debe ajustarse al horario y normas
disciplinarias de la empresa o Institucion, y a lo establecido en el
Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes.

o) La actividad pedagdgica fuera de la Institucién no implica relacion
laboral entre el estudiante y la empresa. La empresa no podra cubrir,
ni siquiera con caracter interino ningln puesto de trabajo en planilla
con estudiantes que realizan actividades formativas, salvo que se
establezca al efecto una relacidn laboral de contraprestacion
econdmica por servicios contratados y cesen las actividades
formativas.

d) El Coordinador con la Empresa, el docente de la especialidad y el
empresario, brindaran induccion al estudiante que realiza las
actividades pedagdgicas fuera de la Institucidon, que incluya aspectos
tales como: el nombre y ubicacion de la empresa, principal actividad,
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politicas organizacionales y otros que se consideren importantes en el
proceso de induccion.

e) El docente de la especialidad encargado de la actividad debe presentar
al coordinador correspondiente un informe detallado de acuerdo con
las disposiciones emitidas sobre las actividades pedagdgicas fuera de
la Institucidn, en un plazo no mayor a cinco dias habiles de finalizada
la actividad.

Articulo 71°: De los deberes y derechos de los estudiantes con referencias a las
actividades pedagdgicas fuera de la Institucién.

a) Recibir orientacion y asesoria por parte de los docentes en aspectos
relacionados con las actividades pedagdgicas fuera de la Institucion.

b) Conocer el resultado de la evaluacidon de las actividades pedagdgicas
fuera de la Institucion.

C) Conocer el resultado de la evaluacién de las actividades pedagdgicas
fuera de la Institucion, con el fin de corregir los aspectos tedricos y
practicos de su especialidad que presenta alguna debilidad,
especificamente en el caso de pasantias y practicas.

d) Mantener una conducta y presentacion personal adecuada cuando se
realiza practicas profesionales, pasantias, visitas y giras.

e) Las actividades pedagdgicas fuera de la Institucidn seran realizadas
por los estudiantes con la compania de los docentes de la respectiva
materia o asignados por la administracién, y se regiran estrictamente
por los objetivos planteados en el programa de estudio.

f) Conocer que ninguna persona ajena a la programacion de actividades
pedagdgicas fuera de la Institucion, puede dirigirlas, salvo incapacidad
eminente y manifiesta del docente responsable de la misma.

g) Cumplir a cabalidad con las normas de Salud Ocupacional y la
normativa establecida por la empresa o lugares que se visiten.

h) Cumplir obligatoriamente, el plan de actividades pedagdgicas fuera de
la Institucidn, y acatar las disposiciones del docente.

i) Durante las actividades pedagdgicas fuera de la Institucion, esta
prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas, estupefacientes y las
manifestaciones que atenten contra la ética y la moral del grupo.
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También, esta prohibida la asistencia a centros nocturnos (salones de
baile, casinos u otros), caso contrario a lo dispuesto anteriormente, se
aplicara el Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes y/o el
Reglamento Interno Institucional.

j) El estudiante debera comportarse durante las actividades pedagdgicas
fuera de la Institucion, de manera intachable rigiéndose por las normas
de cortesia, respeto, moral y buenas costumbres. Cualquier acto
contrario a lo anteriormente mencionado sera sancionado de acuerdo
con Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes y la Normativa
Interna Institucional.

k) Aquellos estudiantes que no puedan asistir a las actividades
pedagdgicas fuera de la Institucion, por problemas de salud o
maternidad deberan presentar el respectivo dictamen médico al
profesor encargado para la justificacién de esta.

) El estudiante que esté disconforme con el trato que le brinda la
empresa o le asignan funciones ajenas a su especialidad, tiene derecho
a solicitar al docente encargado que se revise su caso y si amerita la
situacion la reubicacion en otra empresa.

m)  Utilizar adecuadamente los materiales didacticos, y otros brindados por
la Institucién y la empresa.

n) La Junta Administrativa realizara el cobro de los dineros de transporte,
cuando el estudiante participe en una gira educativa.

0) El estudiante debe permanecer en todo momento bajo la supervision
del funcionario asignado para dicha actividad.

Articulo 72°: De los deberes y derechos de los padres de familia o encargados
legales con referencia a las actividades fuera de la Institucion.

a) Los padres de familia deben conocer y velar por que sus hijos cumplan
con lo dispuesto en el articulo 66° de esta Normativa.

b) Leer, completar y presentar la boleta de permiso de salida, a efecto de
ser devuelto a la Institucion; con un plazo maximo de tres dias habiles
antes de la actividad.
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C) Informar por escrito al director (a) de la Institucion, con copia al
docente, cuando su hijo(a) necesite de alguna atencidn especial en las
actividades programadas fuera de la Institucion.

d) Recibir la programacién de las actividades a desarrollar, con quince
dias de anticipacion, donde entre otros datos se incluya los objetivos
gue se esperan alcanzar, fecha, lugar y costo econdémico de la
actividad.

e) Es responsable de la adquisicion de la pdliza estudiantil y del
financiamiento de las actividades programadas tales como: pasajes,
alimentacién y materiales que sus hijos requieran.

f) Acatar las disposiciones emanadas por la Institucion educativa y por la
empresa donde su hijo(a) realiza las actividades pedagdgicas fuera de
la Institucién.

g) Justificar por escrito las ausencias de su hijo(a) a las actividades
pedagdgicas fuera de la Institucion, de acuerdo con lo dispuesto en los
diferentes reglamentos relacionados con la materia.

h) Conocer el resultado de la evaluacion de sus hijos (as) de las
actividades desarrolladas fuera de la Institucion, y formular por escrito
en un plazo no mayor de tres dias habiles las objeciones que se deriven
de las evaluaciones de las actividades pedagdgicas fuera de la
Institucion.

i) Si las condiciones lo permiten y lo tienen a bien en las visitas y giras
que se realicen, pueden acompanar a sus hijos(as), realizando los
pagos del transporte y la alimentacion correspondiente.
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CAPITULO XV

DE LA PRACTICA PROFESIONAL Y PASANTIA

Articulo 73°: La practica profesional y pasantia tienen como finalidad que el
estudiante tenga una experiencia directa en el campo de su especialidad, en las
empresas o instituciones publicas o privadas; a la vez permite realimentar el
subsistema de Educacion Técnica respecto a los ajustes que sea necesario introducir
en los planes y programas de estudio.

Articulo 74°: La pasantia empresarial segin CIRCULAR N° DVM-AC-DETCE-
0269-2022 es de caracter obligatorio, la realizan los estudiantes que cursan
undécimo nivel de las distintas especialidades técnicas que se imparten en la
Institucion. La misma se rige bajo las Orientaciones y lineamientos para el desarrollo
de actividades pedagdgicas fuera del centro educativo en la Educacién Técnica
Profesional. Esta tendra una duracion minima de 20 horas y maximo de 5 dias, la
cual sera programada segun el criterio de la administracion del Centro Educativo,
tomando en cuenta para tal efecto la programacion del calendario escolar.

Articulo 75°: La practica profesional se iniciara el segundo lunes del mes de
octubre, tendra una duracion de 320 horas, con un promedio de 40 horas semanales.
De acuerdo con la naturaleza de cada especialidad, podra ser continua o fraccionada
en dos periodos. El estudiante que incumpla con el tiempo minimo debera repetir
la practica profesional completa.

Articulo 76°: De las faltas por las que un estudiante no aprueba la practica
profesional:

a) El estudiante deja de asistir a la empresa sin comunicar a la persona
que lo supervisa o al coordinador con la empresa, sin causa justificada
durante tres dias consecutivos o durante mas de tres dias alternos
dentro del mismo mes calendario de la practica profesional.

b) Conductas graves de indisciplina contra el jefe, la persona que lo
supervisa, clientes o sus companeros de la empresa.

c) Destruccion deliberada de bienes de la empresa o del personal, ya sea
que esta accion se realice en forma individual o en grupo.

d) Sustraccion de bienes tangibles o intangibles de la organizacion.

e) Sustraccion, alteracion o falsificacion de documentos.
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f) El uso reiterado de un lenguaje o un trato irrespetuoso con los
integrantes o clientes de la organizacion.

g) Agresion fisica contra cualquier miembro o cliente de la empresa.

h) Consumir, distribuir o portar drogas, licitas o ilicitas en el lugar y
horario donde realiza la practica profesional.

i) Ingresar a la empresa en condiciones de evidente ingesta de bebidas
alcohdlicas u otro tipo de droga licita o ilicita.

j) Distribuir, inducir o facilitar el uso de cualquier tipo de droga licita o
ilicita.

k) Portar armas o explosivos, asi como otros objetos potencialmente
peligrosos para las personas.

) Cualquier tipo de accidn discriminatoria por razones de raza, credo,
género, discapacidad u otra contraria a la dignidad humana.

m)  Trafico o divulgacion de material contrario a la moral publica.
n) Trafico o divulgacidon de informacion no autorizada por la empresa.

0) Navegar por paginas pornograficas, descargar musica, juegos o
realizar compras a través de Internet.

p) Involucrarse en actividades o contactos sexuales con funcionarios o
clientes de la empresa.

q) Dar falso testimonio de alguna situacién que se presente en la empresa
o encubrir algin hecho delictivo.

r Cuando la organizacion, el docente o el coordinador con la empresa
llama la atencion en forma verbal o escrita al estudiante en tres
ocasiones y no acata las ordenes en los siguientes casos:

i Llegadas tardias.
ii. Extender los tiempos para la alimentacion.

iii. Uso del equipo, computadora y teléfono de la empresa para
asuntos personales.

iv. Uso del celular u otro dispositivo personal.
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V. Presentarse a la empresa con vestuario, uniforme, corte o tintes
de cabello, aretes, piercing, maquillaje o estilos de unas
contrarios a la normativa de la empresa.

Vi. Cualquier otra conducta que contravenga los intereses de la
empresa y que sean de conocimiento previo del coordinador con
la empresa y el estudiante.

Articulo 77°: Si el educando incurre en alguna de las faltas anteriormente citadas,
se debe acatar el siguiente procedimiento:

a) La persona de la empresa que supervisa al estudiante informa lo
sucedido al coordinador con la empresa.

b) El coordinador con la empresa se presenta a la entidad y se reine con
el estudiante y con la persona que lo supervisa para conocer los
detalles de lo acontecido. Debe elaborar una bitacora al respecto.

C) El coordinador con la empresa se reline e informa al director del centro
educativo lo sucedido.

d) El director y el coordinador con la empresa acuerdan una reunion con
el estudiante y con los padres o responsables (si es menor de edad)
con el fin de explicar la situacion y los acuerdos tomados.

e) El coordinador con la empresa envia una nota de disculpa vy
agradecimiento a la empresa donde se registrd la incidencia.

f) El coordinador con la empresa realiza los tramites administrativos
requeridos cuando el estudiante no aprueba la practica profesional.

g) Cuando el estudiante no aprueba la practica profesional, debe
presentar la solicitud por escrito a la direccion del centro educativo con
dos meses de antelacidon. Este podra iniciarla de nuevo en el afio
inmediato previa matricula, especificamente en la segunda semana del
mes de marzo.
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CAPITULO XVI

LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DE PROTOCOLOS ESTABLECIDOS
POR EL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA EN ATENCION A
SITUACIONES DE VIOLENCIA Y OTROS PROTOCOLOS INTERNOS.

Articulo 78°: Con respecto a las diversas situaciones presentadas en el centro
educativo, se implementara lo establecido para tal efecto los protocolos especiales
del Programa Nacional de Convivencia en Centros Educativos y el Programa Convivir
en su Ultima edicion.

Articulo 79°: Con respecto a estudiantes en condicion de: hospitalizacion, post
hospitalizacion, convalecencia recurrente a tratamiento médico, en condiciones
de salud fisica o mental se aplica lo dispuesto en la Circular DVM-AC-DDC-DEVA-
0140-2022 y DVM-AC-DDC-DAEED-0256-2022 del Ministerio de Educacién Publica.

Articulo 80°: Ademas de lo establecido en el Plan Gestidon de Riesgo Institucional
se considera lo siguiente:

En caso de emergencia, ya sea por inundacion, terremoto, amenaza de bomba, entre
otros, la seguridad de las personas sera prioridad. Se establecen las siguientes
acciones como protocolo:

a) Se debe contactar a los encargados de atencidn de emergencias
institucional o en su defecto a la Direccion.

b) Durante una emergencia, todas las indicaciones del coordinador de
emergencias y de los miembros de las distintas brigadas de apoyo,
seran de acatamiento obligatorio.

C) El coordinador evalla la emergencia y decide el plan de accion de
acuerdo lo estipulado en Plan de Gestidn de Riesgo Institucional.

d) En caso de que se deba evacuar a las personas fuera de la Institucion,
esta realizara un comunicado en sus medios oficiales informando la
situacion.

e) En caso de que un estudiante se encuentre bajo una lesion que le
atente contra su salud, se contactara de inmediato a los encargados y
al 911.
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Articulo 81°: En caso de traslado a un centro médico por parte de un estudiante
que lo requiera se procedera:

a) Llamar al 911 y al padre de familia, encargado legal o la persona
autorizada para que proceda a trasladarlo.

b) En caso de no poder localizar al padre, encargado legal o persona
autorizada, la direccion designara a un funcionario dentro de su
jornada laboral, para que acompafie al estudiante.

C) En caso de no poder contactar al padre de familia, encargado legal o
persona autorizada cuando el estudiante ha sido trasladado y esté
finalizando la jornada laboral del funcionario que lo acompaiia, se hara
la respectiva denuncia a la Fuerza Publica y PANI.

Articulo 82°: Guia para el abordaje ante amenazas y tiroteos en el Centro
Educativo.

De forma preventiva se definen las siguientes acciones:

a) Prohibido ingresar a la Institucién con armas blancas y de fuego.

b) La administracion procedera a la revision de salveques, mochilas y bolsos
cuando lo considere necesario y sin previo aviso.

c) En la bitacora de ingreso al centro educativo se debe reportar a las
personas que ingresen a la Institucidon, asi como a quién van a buscar,
debe de quedar claro que no se permite ingresar a aquellos que no tengan
cita previa con el docente y esté debidamente comprobado.

d) En la hora guia, el docente asignado debe discutir en los primeros dias del
curso lectivo la Ley Penal Juvenil.

En caso de darse una situacién de amenaza o tiroteo se consideran las siguientes
acciones:

a) Es a los miembros del Comité de Gestion de Riesgo a los que les corresponde
junto con la administracion, llevar a cabo el abordaje respectivo.

b) Si se diera una situacion de este tipo, el director o la Asistente de Direccidn
son los voceros oficiales ante las autoridades respectivas.

c) Si la amenaza la realiza una persona menor de edad, la misma se debe
denunciar ante la Fiscalia Penal Juvenil y al Patronato Nacional de la Infancia.

d) Para salvaguardar la integridad fisica de toda la comunidad educativa, el
centro educativo cuentas con camaras de circuito cerrado por toda la
institucion.
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CAPITULO XVII

USO DE LABORATORIOS INSTITUCIONALES

Articulo 83°: El estudiante tiene la obligacion de acatar lo que disponen los
reglamentos de uso en laboratorios fijos y mdviles y en el taller de electromecanica

CAPITULO XVIII

DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

Articulo 84°: Condiciones para el uso correcto del servicio de transporte de
estudiantes.

a) El estudiante debe viajar con uniforme completo.

b) El estudiante debe mantener una conducta adecuada, segun lo establece el
contrato de transporte firmado entre la empresa y el padre de familia.

c) El estudiante debe hacer buen uso del asiento que ocupe. No se permite
brincar sobre los asientos y deben viajar sentados cuando la capacidad del
autobus lo permita.

d) El estudiante podra viajar Unicamente en el autobus de la ruta que le ha sido
asignada.

e) Se debe dar prioridad de uso de los asientos a las personas estudiantes con
alguna discapacidad.

f) Todo usuario abordara el autobus en las paradas y horas ya establecida para
cada ruta, respetando la fila y de forma ordenada.

g) Los usuarios no podran viajar en las gradas ni en la tapa del motor ubicada
en la parte trasera del autobus.

h) Los usuarios bajaran del autobus cuando este se haya detenido por completo
y en las paradas establecidas.

i) No se permiten escenas amorosas de ningun tipo dentro del autobus.

j) No se permite el consumo de algun tipo de drogas, ni tampoco el uso de
vapeadores.
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CAPITULO XIX

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 85°: Tomar en consideracion lo siguiente:

a) Cuando se realizan giras educativas, ferias estudiantiles, representaciones
estudiantiles, el estudiante debe cumplir con lo establecido en el documento
de Orientaciones y lineamientos para el desarrollo de actividades
pedagdgicas.

b) Cuando se realizan giras educativas, ferias estudiantiles, representaciones
estudiantiles, los estudiantes que participan de ellas seran los responsables
de obtener la materia que haya sido vista en clase durante ese dia. Los
estudiantes que no asisten a la gira deberan asistir a clases de manera
regular.

c) No se permitira la presencia de estudiantes en la Institucion los dias que no
tengan horario lectivo, salvo si media convocatoria.

d) Para ser integrante de cualquier cuerpo representativo de la Institucion, el
estudiante debe contar con la autorizacién por escrito del padre de familia o
encargado y presentar comprobante de su rendimiento escolar y su
desempenio disciplinario, el cual le dara el seguimiento respectivo.

e) Cuando se realicen ensayos, entrenamientos o cualquier tipo de actividad
tanto dentro como fuera de la Institucion, los estudiantes seran los
responsables de obtener la materia que haya sido vista en clase durante ese
periodo y tramitar la debida justificacidén de las ausencias.

Esta normativa fue revisada y aprobada el 28 de noviembre de 2024, en el Consejo
Ordinario de Profesores, segun consta en el Acta 10 -2024

Dr. Abel Elizondo Guzman

Director
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