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Querido Estudiante:

Te damos la mas cordial bienvenida al Colegio Nuestra Sefiora De
Guadalupe que hoy abre sus puertas para recibirte y brindarte todos los
medios que permitan tu formacion integral.

Como estudiante, eres miembro de la comunidad educativa que
formamos todos los que trabajamos y aprendemos en el Colegio. En este
segundo hogar viviras la mayor parte del dia con la finalidad de crecer fisica,
espiritual, social e intelectualmente.

Esperamos que el Colegio forme parte de tu vida, que aqui encuentres
COmo en tu propia casa y que trabajes para que el clima de comparfierismo y
fraternidad se mantenga continuamente.

Lee, por favor, detenidamente este Reglamento cuya observacion y
cumplimiento es condicion para su permanencia en el Colegio. Es nuestro
deseo que seas plenamente responsable y que tomes conciencia de la
urgente necesidad de una fecunda disciplina que nos permite la ensefianza
y el aprendizaje.

Un cordial saludo,
@%‘dgj@

Un nifio (a) es una persona que ha de continuar aquello que tu has
comenzado. El ha de sentarse donde tl estas sentado y cuando ti te hayas
ido, atendera todas las cosas que tu piensas que son importantes.

Puedes adoptar los principios que quieras, pero la forma en que seran
cumplidos depende de cada persona. El asumira el control de las ciudades,
de los estados y de las naciones. Ha de tomar las iglesias, las escuelas, las
universidades y las empresas. Los libros seran juzgados por él, ya sea para
alabanza o condenacion. El destino de la humanidad esta en sus manos.

Lhratsam Lbneotn


mailto:colegioguadalupepn@yahoo.com
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Presentacion

El Colegio Nuestra Sefiora De Guadalupe es una entidad educativa religiosa cuya mision esencial
es evangelizar mediante la educacion catdlica. Ofrece educacion de corriente regular. Fue fundado
en el afo 1950 por el Padre Juan Aguilé ante las necesidades de la comunidad parroquial. Durante
muchos afios contd con la inapreciable colaboracion de las Hermanas de los Sagrados Corazones.
Esta incorporado, registrado y acreditado como institucion docente de educacion basica en el
Departamento de Estado de Puerto Rico.

En un tiempo relativamente breve ha pasado a formar parte de la comunidad educativa de Puerto
Nuevo.

Mision:

Aspira a que la misma esté dirigida al desarrollo integral del estudiante, que estimule el pensamiento
l6gico y critico a tono con la globalizacion de los estudiantes considerando la inclusién, equidad
diversidad estudiantil y familiar; educando valores en la vida del ser humano, enmarcados en los
grandes principios de la Fe cristiana catdlica e inspirados en el Evangelio.

Vision:

e Nuestra vision se sustenta en formar y desarrollar estudiantes en la Fe cristiana catélica
conscientes de que han sido creados a imagen y semejanza de Dios.

e Nos enfocamos en crear una comunidad educativa integral atendiendo las necesidades
intelectuales y emocionales que armonicen con nuestra misién y promoviendo una cultura de
servicio solidario con los necesitados.

e Desarrollamos la formacién de lideres y su compromiso en la construccion de un mundo mejor
buscando su excelencia académica, delineando prontuarios, competencias y destrezas a tono
con las necesidades del estudiante, su medio ambiente, su capacidad intelectual, personal,
espiritual y afectiva a tono con la adaptacion del curriculo del Departamento de Educacion y los
Estandares de la Educacion Catolica.

e Creemos firmemente y nos enfocamos en mejorar la infraestructura del colegio en los aspectos
de sistematizacion de los procesos en el area tecnolégica de manera que, nuestros estudiantes
posean los conocimientos y destrezas necesarias para desarrollarse holisticamente en nuestra
sociedad.

Filosofia de la escuela

La filosofia del Colegio estd basada en la Carta Pastoral y el Pacto Educativo Global sobre la
Educacion de las escuelas cristianas catodlicas de Puerto Rico. La misma se centraliza en el respeto
y empatia por el ser humano, la defensa de sus derechos fundamentales, el fomento de una
adecuada jerarquia de valores, el cumplimiento de la moral cristiana, el cultivo de las relaciones
humanas y el estimulo de la creatividad.



Metas

Dotar al alumno del conocimiento, destrezas basicas y vivencia religiosa que se le permita integrar a
la sociedad como elemento util y ciudadano responsable. Ademas, que se desarrolle su propia
personalidad, enmarcandola dentro de las ensefianzas del evangelio y la doctrina de la Iglesia
Catdlica, para tratar de obtener el reino de Dios, gestionar los asuntos temporales y ordenados segun
Dios. (L.G. 31)

In loco Parentis

El Colegio Nuestra Sefiora de Guadalupe se encuentra bajo la doctrina “In Loco Parentis” la cual
permite que el Colegio actle en lugar de los padres y su mejor bienestar, incluyendo a la facultad de
investigar, entrevistar o citas a los estudiantes sin la presencia de sus padres y/o tutores legales.

Admision

e Todo estudiante que solicite admision al Colegio por primera vez tomard un examen de
entrada de destrezas el cual determinara su admisién al Colegio, entre otros factores.

e Tendra una entrevista donde se observaran los patrones de conducta, modales, actitudes, etc.
El Comité Administrativo evaluara el examen, entrevista, transcripcion de créditos y conducta
del estudiante.

e Al matricular sus hijos en el Colegio Nuestra Sefiora de Guadalupe, los padres o tutores
legales aceptan la mision, filosofia y principios religiosos-catélicos segun las ensefianzas de la
Iglesia y se comprometen en observarlas y respetarlas

e La Admision al Colegio solamente es para el afio escolar indicado en la hoja de admision. No
se garantiza para afos subsiguientes. La misma se extiende hasta el final del curso escolar,
salvo razones de conducta o incumplimiento con este Manual.

Requisitos de admision para pre-kinder a primer grado (PK-1ro.)
Pre-Kinder: Se admitirdn nifios de 4 afios cumplidos, siempre que a juicio de las autoridades del

colegio tengan las habilidades y destrezas requeridas para el nivel partiendo de los resultados
del examen y se cumplan con los demas requisitos dispuesto en este Reglamento.

Kinder: La Ley 79-1995, en su Art. 1.03 dispone la asistencia obligatoria al “Kindergarten” para toda
la nifiez de cinco (5) afios en adelante. Es por esta razén, que se considera como parte de la
educacion primaria y se le da prioridad al nifio que cuente con cinco (5) afios en o antes del
31 de agosto del afio en curso.

Primer Grado: La edad para ingreso es de 6 afios cumplidos. A los estudiantes nuevos se les puede
requerir la evaluacion psicométrica.

Los padres o tutores legales cumpliran con los siguientes requisitos:
e Para ser admitido, el estudiante tiene que calificar el examen con un minimo de 80% y
tener conducta de A o B, entiéndase Excelente o Buena.
e Debe traer el Acta de Nacimiento,
e Certificado de Bautismo,



Dos (2) fotos 2x2,

Hoja de Admision cumplimentada

Copia de la Tarjeta de Seguro Social.

Certificado de Higiene Oral.

Es requisito de ley cumplir con el Certificado de Inmunizacibn compulsoria del
Departamento de Salud tanto para la admision como para mantenerse como estudiante del
colegio.

e |dentificacion de los padres que aparecen en el certificado de nacimiento del menor.

e Pagar la matricula y las cuotas requeridas

e Firmar acuse de recibo del Reglamento de Estudiantes. Esto constituye evidencia prima
facie de que el Padre ley6 el Reglamento, lo discutié con el estudiante y se obligan a su
cumplimiento

Requisitos de admision de segundo a duodécimo grado (2do.-12mo.)

Transcripcién de Créditos. Para que toda matricula sea oficial se debe entregar la transcripcion
gue acredite el grado.

Carta de buena conducta de la escuela de donde procede. El Colegio puede requerir referencias de la
escuela de donde proviene el estudiante.

Tomar el examen de admisién. Este examen tiene un costo de $30.00

Carta de buena conducta de la escuela de donde procede y estar dispuesto a ser investigado como
estudiante si el Colegio lo cree oportuno.

Tener promedio minimo de 2.50 u 80% por asignatura.

Certificado de bautismo, vacunas, 2 fotos 2x2 y Hoja de Admision cumplimentada.
Confirmacion de la parroquia a la que pertenece.

Constancia de solvencia de todos los compromisos econémicos con la escuela de procedencia. Firmar
acuse de recibo del Reglamento de Estudiantes. Esto constituye evidencia prima facie de que el Padre
leyo el Reglamento, lo discutio con el estudiante y se obligan a su cumplimiento. Se puede requerir la
evaluacioén socioeducativa. Toda evaluacion requerida en la entrevista de admision debe ser entregada
con la documentacion de matricula. De no ser entregada, no sera valida.

Se le advierte el padre que el Colegio ofrece educacion de la corriente regular y que, por lo tanto, no
cuenta con un centro de aprendizaje individualizado, ni es un centro educativo especializado en
estudiantes con deficiencias en el aprendizaje, por lo que no puede garantizar todo tipo de acomodo
solicitado

Deberan adquirir la Tarjeta de Identificacion provista por el Colegio, la cual utilizara diariamente de
maneras visible. El costo de la tarjeta sera informado posteriormente.

Entregar debidamente firmada la hoja de probatoria para los estudiantes nuevos. Todo estudiante
debe tener sus vacunas al dia segun lo estipula el Departamento de Salud. Todo estudiante debe
tener su certificado de salud oral al dia segun lo estipula el Departamento de Salud.

Actualizar las fotos de los expedientes.
Pagar la matricula y las cuotas requeridas



Vacunas

A través del articulo 9 de la Ley 25 del 25 de septiembre de 1983, segin enmendada, las escuelas
privadas tienen la obligacion de requerir un certificado de vacunacion completo para poder matricular,
admitir y/o permitir presencialmente a los estudiantes de acuerdo con la edad que se establece dicha
ley. Ningun estudiante quedara oficialmente matriculado, o rematriculado o aceptado presencialmente
hasta que los padres o encargados entreguen el certificado al colegio o el formulario de exencion
debidamente complementado.

Certificado de examen oral

La Ley 63 del 3 de agosto de 2017, requiere que las escuelas al admitir o rematricular a un estudiante
exijan evidencia de un certificado de examen oral. Para conocer el alcance de dicha Ley, su
aplicabilidad y especificaciones, favor de ver la pagina web del Colegio.

Finanzas

Los estudiantes que asisten al colegio completaran los requisitos de matricula durante el periodo
asignado por la administracion.

Los que no formalicen su matricula significara que no estan interesados y por lo tanto, su espacio
quedara disponible para alumnos de nuevo ingreso.

Al finalizar el proceso de matricula, se les entregara a los padres o tutores legales, una informacion
detallada de los gastos en que deben incurrir. Por lo tanto, al matricularse se compromete a sufragar
dichos gastos.

Las normas que el Colegio tiene establecidas son: al ingresar a la Institucion todo estudiante debe
pagar la cantidad determinada de matricula, y las Cuotas especificas de acuerdo con el grado.

El costo de la educacion se puede pagar de la siguiente manera:

e Pago total en o antes del inicio del afio escolar

e Dos plazos: un primer pago antes del 10 de agosto y otro a no mas tardar del 10
de enero.

e O, el Colegio puede dividir el total del costo (excluyendo las cuotas) de un afo
escolar en 10 pagos a ser pagada cada una en los primeros diez dias de cada
mes. Estos plazos no equivalen al costo mensual educativo, sino al costo anual
educativo dividido en 10 plazos.

e Cuando son tres hermanos o mas matriculados en el Colegio, se le hara un
descuento de $10.00 a cada uno, en las mensualidades.

Si se opta por el pago de 10 plazos, éstos vencen el dia 10 de cada mes. Se suspenderan los
servicios educativos cuando se adeude una (1) o mas mensualidades y no se restableceran los
mismos hasta tanto presente evidencia de pago.

En los meses de diciembre y mayo no se aceptaran pagos de estos plazos con cheque.

Todo cheque devuelto tendra una penalidad de $25.00.



Procedimientos de pago

Los pagos se haran en antes de los dias 10 de cada mes. El recargo por demora sera de $25.00 por
cada mes de atraso.

Se aceptaran pagos mediante cheque, excepto para las mensualidades de diciembre y mayo, pero
este privilegio no se concedera cuando el banco devuelva el cheque por falta de fondos; se pasaria a
pagar con cheques certificados o giros.

El sistema de ATM estara disponible para pagos en su totalidad de mensualidades Unicamente. Esto
sera a discrecion de la Administracion.

Pago Directo: El Colegio, con la autorizacion del encargado de la cuenta, debitara la mensualidad de
su cuenta bancaria. El débito deberé realizarse el dia 1 de cada mes o el dia 10. Para tales efectos,
se requiere completar y firmar un documento que esta disponible en la oficina.

Los pagos por concepto de matricula no seran rembolsados en ningun caso.

La educacion en el colegio esta basada en un contrato de contrato con los padres, encargado o tutores
legales, por tanto, los pagos de matriculas y mensualidades deben estar al dia para poder ofrecer los
examenes parciales, finales y el servicio educativo, incluyendo clases, notas, evaluaciones, entre
otros.

Los estudiantes candidatos a graduacion no se les considerard como tales si sus padres o encargados
no estan al dia con la obligacién de los pagos. Se le retendran sus documentos acreditativos hasta
tanto paguen lo adeudado.

Se suspenderan los servicios educativos al estudiante por falta de pagos.

Padres que presenten morosidad no seran considerados para el préximo curso escolar.

La NO asistencia al colegio por la razén que sea, no dispensa el pago de la mensualidad escolar
correspondiente al plazo o plazos vencidos. La obligacion de pago cesara Unicamente al notificar a la
administracion que el estudiante es dado de baja oficialmente del colegio y haya realizado los
procedimientos requeridos por medio de la solicitud por escrito.

El colegio puede suspender los servicios educativos a los estudiantes cuyos padres o encargados
tengan deudas y cuyos padres o encargados no hayan llegado a un acuerdo de pago con la
administracion o incumplan con dichos acuerdos.

Para completar el cierre de un trimestre, el estudiante debe haber tomado los examenes finales
parciales y estar al dia con el compromiso economico contraido al matricular su hijo(a) en el colegio.

Horario escolar

Entrada al colegio 7:30 a.m. 7:35 a.m.
Salon Hogar 7:35 a.m. 7:45 a.m.

ler. periodo 7:45 a.m. 8:40 a.m.

2do. periodo 8:40 a.m. 9:30 a.m.

3er. periodo 9:30 a.m. 10:20 a.m.

4to. periodo Elemental. 10:20 a.m 11:00 a.m.
4to. periodo Superior. ) o 11:10 a.m.
5to. periodo Elemental. 11:00 a.m. 11:50 a.m.




5to. periodo Superior. 11:10 a.m.
6t0. periodo 11:50 a.m. 12:40 p.m.
7mo. periodo 12:40 p.m. 1:30 p.m.
8vo. periodo 1:30 p.m. 2:20 p.m.

Nota:

7:30 am — | Todo estudiante debe estar en los predios del colegio.
7:35 am — | Primer timbre, todo estudiante debe dirigirse a su salén
7:45 am — | Comenzaran las clases

7:46 am — | Tardanza

El Colegio, cuando lo entienda oportuno, puede realizar cambios al horario escolar y notificara
al respecto ala comunidad escolar.

Entrada

Las clases comenzaran a las 7:35 A.M., por lo tanto, los estudiantes deben estar en el Colegio en o
antes de las 7:30 A.M. pero no mas temprano de las 7:15 A.M. Los estudiantes entraran a los salones
seguidos de sus maestros y no podran abandonar la escuela sin permiso escrito durante el horario
escolar.

El Colegio puede supervisar a los estudiantes a partir de las 7:15. El padre/madre debe traerlo a partir
de esa hora. El Colegio no sera responsable por los estudiantes antes de las 7:15 a.m. ni después de
las 2:20 P.M. aunque éstos se encuentren en los predios del Colegio, por lo que sera responsabilidad
de los padres asumir la custodia de los estudiantes luego de finalizado el horario de clases. Sera
responsabilidad de los padres cumplir con este horario.

El periodo de 7:30 A.M. hasta 7:45 A.M. se utiliza para llevar a cabo cualquier protocolo de entrada
gue sea necesarios por las circunstancias en que se encuentre el colegio. (Ejemplo: protocolo de
pandemia).

DURANTE UN PROTOCOLO DE PANDEMIA, TODO ESTUDIANTE QUE LLEGUE DESPUES DE
LAS 7:45 A.M. SIN UNA JUSTIFICACION MEDICA O DE LABORATORIO NO PODRA ENTRAR AL
COLEGIO, DEBE REGRESAR A SU HOGAR CON SU PADRE MADRE Y/O ENCARGADO, YA QUE
EL PROTOCOLO SE TIENE QUE RALIZAR A CADA UNO DE LOS QUE ENTRAN TARDE.

Como escuela catdlica, reconocemos y educamos sobre la importancia de la oracién. Las clases

comenzaran con una oracion dirigida por el maestro del Salon. La oracion puede ser
espontanea, sobre un salmo, etc.

Salida

A las 2:20 P.M. los estudiantes saldran en orden de los salones seguidos de sus maestros y seran
despachados a sus hogares.

Durante una situacion especial (Ej. Protocolo de Pandemia), el horario de salida puede ser modificado
por la administracion para atender la situacion o cuando lo entienda oportuno.
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Estudiante de Pre-Kinder a duodécimo grado que no esté matriculado en el servicio de supervision de
tareas y que no sea recogido a las 3:00 pm sera llevado al area de supervision de tareas. El padre o
encargado deberé pagar a la Supervisora del Cuido, la cantidad de $10.00 por hora o fraccion de hora.

La persona que busque un estudiante antes de la hora oficial de salida debe estar autorizada por
escrito y hacerse constar en el expediente del estudiante y someter la razén por escrito. De no estar
autorizada, presentara una identificacion con foto y autorizacion por escrita de los padres o tutores
legales. El Colegio puede verificar dicho escrito comunicandose con el custodio.

Ningun estudiante podra salir del Colegio una vez haya entrado. Si existiera una razon valida, lo
vendra a buscar el padre o tutor. Ninguna peticion por teléfono sera aceptada.

Bajas

Los padres o tutores legales que deseen dar de baja de un estudiante del Colegio deben llenar la forma
de notificacién de baja y se le entregara la documentacién solicitada. De no completar el formulario, y
de no tener deudas con el Colegio no podra recibir la documentacion.

Toda baja de estudiante requiere:

- Entrevista con personal administrativo

- Llenar el documento requerido de baja.

- Solicitar transcripcion o documentos necesarios.

- La hoja de baja debe tener la firma del personal administrativo.

Baja administrativa: El Colegio puede dar a un estudiante de baja por las siguientes razones:

Tener 18 ausencias no justificadas adecuadamente o mas al afio escolar

Incumplir con las obligaciones de pagos de matricula y mensualidades

Incumplimiento con legislacion aplicable (vacunas, etc.)

- Razones de conducta

Requisitos académicos:

Nivel superior:

Las notas se promedian semestrales no anuales. Es requisito para ser promovido al grado siguiente,
aprobar todas las asignaturas del curso académico. Si el alumno fracasa durante un semestre (en
una asignatura) debera tomar un curso formal durante el verano y/o médulo en el Colegio Guadalupe
segun lo estime la administracion del colegio. Los médulos académicos solo se ofrecen hasta
undécimo grado no en duodécimo grado.

El requisito minimo para graduarse de Escuela Superior es de 25 créditos:
Espaniol - 4 créditos
Inglés - 4 créditos
11



Historias -
Ciencias -
Matematicas

Etica -

Educacion Fisica

3 créditos
4 créditos
4 créditos
4 créditos

2 créditos

Electivas hasta un maximo de 4 créditos (Sujeto a disponibilidad de curso)

Noveno Grado

Décimo Grado

Algebra

Geometria

Ciencias Terrestres

Biologia

Historia General

Historia de Puerto Rico

Espariol 9

Espariol 10

Inglés 9

Inglés 10

Educacion Fisica

Educacion Fisica

Etica Etica
Electiva Electiva

Undécimo Grado Duodécimo Grado
Algebra Pre-Calculo o Matematica Avanzada
Quimica Salud o Fisica

Historia de Estados Unidos

Historia del Mundo

Espariol 11 Espariol 12
Inglés11 Inglés 12
Educacion Fisica Educacion Fisica
Etica Etica

Electiva Electiva

Servicio Comunitario:

Es estudiante debe cumplir un minimo de 50 horas de servicio. Este es un requisito de graduacién

desde décimo a duodécimo grado.

Décimo: 10 horas
Undécimo: 15 horas
Duodécimo: 25 horas
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El colegio asignara a una persona encargada de coordinar y supervisar la labor realizada. Por tanto,
aprobara y certificard el cumplimiento del servicio.

El estudiante que se ausente sin justificacion reconocida tendra que reponer las horas.
Todo estudiante que incurra en una falta mientras realiza el servicio voluntario, puede ser objeto de la

medida disciplinaria que se estime oportuno. El servicio comunitario puede realizarse en los predios
escolares total o parcialmente.

Labor Comunitaria:

Ayudar a realizar un oficio dentro del colegio. Se le proveera al estudiante los guantes o equipo que
requiera el servicio a ofrecer. La labor comunitaria no se considera como Servicio Comunitario.

El estudiante que sea sancionado por una falta al reglamento se le adjudicara el informe de
disciplina, los deméritos segun la falta, la suspensién que se requiera, retencion por la tarde o
durante el recreo para retribuir la falta con labor comunitaria. Entiéndase por labor comunitaria

ayudar en el comedor escolar, ayudar en la limpieza y ornato del patio, ayudar en la supervision de
tareas y comedor escolar.

Aprovechamiento académico

Las tarjetas de notas se entregan cuatro veces al afio.

- Diciembre y mayo se enviaran por la plataforma de notas Grades Garden a los de padres.

« Octubre y marzo se enviaran por la plataforma de notas Grades Garden a los padres.

Los estudiantes seran evaluados de acuerdo con la siguiente escala de calificaciones.

A Excelente 4.00 - 3.50 100%-90%
B Bueno 3.49 -2.50 89%-80%
C Regular 2.49-1.60 79%-70%
D Deficiente 1.59 - .80 69%-65%
F Curso no aprobado 79 - .00 64%-0%

Verano

El estudiante que no apruebe una o mas clases durante el afio académico debera tomar verano de las
clases correspondientes y aprobarlas.

La nota obtenida durante el curso de verano se promediara con la nota obtenida en el curso regular.
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El estudiante que no apruebe el segundo semestre académico, aunque tenga aprobado el primero,
debera tomar verano.

El estudiante que obtenga F en el primer semestre o F en el segundo semestre tendra que tomar
verano.

El estudiante de nivel superior que fracase en tres clases 0 mas, y/o que no reuna el requisito minimo
por asignatura (70%), sera estudiado su caso por la administracion para poder continuar en el colegio.

Requisitos para ofrecer un médulo:

- Se ofrecera de noveno hasta undécimo segun lo estime la administracion, el costo del
modulo es de $200.00.

- Para un estudiante con promedio de 64% (F) o menos por semestre.

- De no aprobar el modulo, debera tomar la clase presencial.

- Luego de estudiado el caso, la administracién realizara los acuerdos finales.

Computo del Promedio

El promedio académico se obtiene sumando las notas de las cinco clases béasicas y religion, luego se
divide entre seis.

El estudiante que obtenga en “D” en el primer semestre y “F” en el segundo o viceversa, tendra que
tomar verano.

Los que obtengan “D” en ambos semestres sera opcional tomar clase de verano para mejorar su
promedio académico.

Los estudiantes tendran un maximo de dos (2) pruebas diarias y no mas de seis (6) semanales.

Durante el periodo de receso de Semana Santa las tareas o trabajos especiales seran aprobados por
la administracion.

Los padres o tutores legales dispondran de cinco (5) dias lectivos a partir de la entrega de notas, para
hacer debidas reclamaciones académicas o de conducta. Las reclamaciones de evaluaciones
entregadas en diciembre se realizaran durante los primeros cinco dias lectivos de enero.

El Colegio no hace programas académicos diferentes al ya establecido por la institucién.

Aviso académico de deficiencias:

Un mes antes de la evaluacion trimestral, se avisara a los padres de aquellos estudiantes que los
maestros estimen estan deficientes en las distintas asignaturas. Estos avisos, se enviaran alos padres
por cualquier medio, incluido el correo electronico y deben ser devueltos firmados con los alumnos a
mas tardar, tres dias después de recibidos. Se archivara copia en el expediente del estudiante. De
no poder entregar los avisos a los estudiantes personalmente, se enviardn por correo electronico al
correo oficial de los padres y/o encargados.

De no cumplir con la norma de firmar el documento y entregarlo en el tiempo estipulado el estudiante
sera suspendido hasta tanto cumpla con lo establecido. Si el aviso es enviado por correo electrénico
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es responsabilidad del padre y/o encargado hacer acuse de recibo de este a la direccion electronica
del colegio. No obstante, una comunicacion que haya sido enviada por correo electrénico se entendera
recibida, si del envio se desprende que fue enviada validamente y el mismo no fue devuelto.

Honestidad académica:

El estudiante que copie en examenes, proyectos, ensayos o cualquier trabajo asignado por los
maestros, obtendré 0%.

Plagio:

El estudiante no puede incurrir en plagio. El Colegio considera el plagio como una deshonestidad
académica y una conducta que no refleja los valores éticos que promueve el Colegio.

Para el colegio, constituye plagio el uso de las ideas o palabras de otra persona sin el debido
reconocimiento, incluyendo todo material del internet o medios electronicos.

El plagio incluye, pero no se limita a:

1) no usar comillas ni endentar cuando se cita directamente una fuente;

2) parafrasear minimamente para dar la impresion de que la redaccion es propia cuando
realmente no lo es;

3) parafrasear sustancialmente sin hacer la atribucion correspondiente al autor original de la
idea.

4) incluir texto o contenido sin citar la fuente

En resumidas cuentas, el plagio significa tomar las ideas o escritos de otros/as y presentarlas como si
fueran de usted, por lo cual sera evaluado con un 0% Debe respetar los derechos del autor, si tiene
alguna pregunta, solicite ayuda a su maestro.

Ausencias

Las ausencias a clases deben ser justificadas por escrito y firmadas por el padre o encargado. En
aqguellos casos que se aleguen que las ausencias son por enfermedad se debe proveer un certificado
médico. Los documentos se entregaran al maestro del salén hogar. Las siguientes razones son
consideradas validas para justificar una ausencia:

e Enfermedad (evidenciada)
e Muerte familiar
e Cita tratamiento médico

Las ausencias justificadas o no, no deben totalizar la cantidad de 18 dias por afio escolar. El

tiempo lectivo varia de afio en afio. Para aprobar una asignatura se requiere que el estudiante

tenga completados los dias requeridos para dicho afio escolar. El tiempo lectivo puede ser
presencial, virtual o de manera hibrida.

Conforme a la Ley 57 de 2023, Art. 61 (b) 1), un patron de ausencias injustificadas constituye

sefales de maltrato de menor por lo que el Colegio debe hacer un referido de esta situacion al
Departamento de la Familia.

15



Tardanzas

Las tardanzas interrumpen el orden del proceso educacional, por tal razén le solicitamos a los padres
Su cooperacion en este asunto. Todo estudiante que llegue al colegio después de las 7:45 A.M. sera
reportado como tarde y por tal razén al pasar por la recepcion colegio se le entregara una hoja de
tardanza, la cual debe estregar a su maestro de salén de hogar.

Ningun estudiante podra asistir a clase si llega en o antes de las 11:00 A.M, a menos que venga
acompafnado de unos de sus padres y evidenciar la tardanza con certificado médico, laboratorio
0 evidencia de asistencia a un tribunal.

Las tardanzas son acumulativas por semestre, como sigue:

3 tardanzas — 1 dia de suspension
6 tardanzas — 2 dias de suspension

Solo se justificaran las tardanzas con evidencia de:

e Citas médicas
e Laboratorios

Luego de dos suspensiones por tardanzas el estudiante podra ser sancionado con detencion (segun
se define mas adelante) luego de ser estudiado cada caso individualmente por la administracion del
colegio. Si el estudiante contintia con las tardanzas se le dara una matricula condicionada.

Después de las 7:30 A.M. ningln padre esta autorizado a pasar a los salones. El estudiante tendra
que ir solo al salén.

Merienda y almuerzo

La merienda de pre-kinder y kinder seré a las 9:30 a.m. La merienda es responsabilidad de los padres
y debe ser nutritiva (frutas, granola, pasas, jugos, etc.)

El almuerzo sera a las 12:00 del mediodia en el comedor escolar.

Durante este periodo se pueden llevar a cabo la celebracién de cumpleafios de pre-kinder y kinder.
El almuerzo desde primer (1er.) grado hasta sexto (6to.) sera de 10:20 a.m. a 11:00 a.m.

De séptimo (7mo.) a duodécimo (12mo.) sera de 11:10 a 11:50 a.m.

Estos periodos pueden ser variado en caso del Colegio entenderlo oportuno.

Comedor Escolar

Todo estudiante tiene derecho a participar del comedor escolar.

Estudiantes alérgicos a algun tipo de alimento deberan traer certificado médico para procesar su dieta.
Se le ofrecera el alimento estipulado por la Autoridad Escolar de Alimentos

Esta prohibido salir del comedor con alimentos.
Después del primer timbre ningan padre o estudiante podra hacer uso de la cafeteria sin permiso
previo.
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Reuniones y visitas

Visitas a estudiantes

Lo mismo que las tardanzas, las visitas de padres al salén de clases interrumpen y distraen el proceso
educativo. Por ello, a los estudiantes no se les autoriza a recibir visitas en la escuela. Los padres, en
caso de emergencia, deben pedir la autorizacion de la oficina. Toda visita debe coordinarse y
autorizarse por el Colegio.

Los maestros no recibiran a los padres en los salones de clases sino en el lugar designado para ello.
Las visitas deber ser coordinadas y cuando los maestros no estén atendiendo grupos.

No esta permitido traer arreglos florales, regalos, etc. a los estudiantes. Cualquier nota o informacion
gue crean necesario darles, deben hacerlo por medio de la Oficina.

No se permite pedir ni traer alimento sin previa autorizacion de la administracion.

Entrevistas con el Personal

Para tratar cualquier asunto con el Director, Principal, Vice Principal u otro miembro de la Facultad, es
necesario una cita previa, ya que de esta forma se le dira la hora disponible de la persona indicada y
se le pueda brindar la atencién necesaria. Puede solicitarla personalmente en la oficina o llamando
en dias u horas laborables o haciendo el pedido por correo electrénico a la siguiente direccion
colegoguadalupepn@yahoo.com.

El Colegio enviara, al comienzo del curso escolar una carta circular a los padres informandole las horas
disponibles de los maestros para que durante estas horas ellos puedan visitar el Colegio y cambiar de
impresiones con los maestros e informarse de la labor que estan realizando sus hijos (Sacar cita
previa).

Las minutas levantadas en una reunion se establecen como documentos de la instituciéon. Ninguan
documento interno o minuta, propiedad del colegio se les entregaran a los padres.

Reuniones de padres y maestros

Las reuniones de padres y maestros y toda comunicacién, excepto las relacionadas con la suspension
y/o expulsion del estudiante, las notificara por escrito el Colegio, por conducto de los estudiantes o por
cualquier otro medio, por lo menos con dos dias de anticipacidén. Las reuniones de rutina al inicio de
clases o después de la entrega de notas deben aparecer en el calendario escolar.

La asistencia de los padres a las reuniones es parte del compromiso escolar y se llevara al expediente
del estudiante. La no asistencia de los padres pudiera conllevar la revocacion (la denegacion
y/o revocacion) de la matricula del afio escolar entrante, asi como la suspensidn del servicio
educativo.

Las minutas que se levantan en una reunién se consideran documentos internos por lo cual no se dara
copias de éstas.
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Los padres que deseen ver los resultados de examenes de sus hijos deben sacar cita, los maestros
retendran los exadmenes, ya que son documentos del Colegio. En casos de reclamaciones por parte
de los padres, las mismas se hardn por escrito y se atenderan conforme a la normativa aplicable.

Libros y otros materiales necesarios

La carencia de éstos afecta negativamente al estudiante, tanto en aprovechamiento académico como
en el orden y disciplina del salon. Por esto, los estudiantes deben asistir siempre a sus respectivas
clases con todos los libros y otros materiales asignados por el profesor.

La falta de libros y materiales asignados conllevara deméritos, ya que el estudiante no puede realizar
su trabajo y obstaculiza el rendimiento de los deméas. Se dara un primer aviso y en el segundo aviso
se le suspendera de clase hasta tanto traiga sus libros o licencias para los libros electrénicos (e-books).

El Colegio no se hace responsable de los libros, libretas, equipo tecnoldgico u otros materiales o
pertenencias que los estudiantes dejen olvidados o descuiden en los salones de clases u otras areas
del Colegio.

No se aceptaran en la oficina libros, proyectos o cualquier otro material académico que los estudiantes
hayan olvidado en sus casas sin distincion de persona.

No se permitiran interrupciones en las horas lectivas para entregar asignaciones, proyectos o cualquier
material olvidado en los hogares.

No se aceptaran trabajos de estudiantes por medio del correo electronico del Colegio.

Uniformes y apariencia personal

En el Colegio Ntra. Sra. de Guadalupe entendemos que la buena apariencia de los alumnos es un
punto clave en el proceso de formacion y educacién del estudiante. Por tal motivo deben vestir
diariamente el uniforme completo. No se admitira el alumno al Colegio ni a las actividades sin el
uniforme completo y limpio que corresponda al dia. Para aclarar dudas favor de consultar en la oficina.

PRE-KINDER

NINAS: Traje Guingan azul y lazo amarillo con el logo del colegio en el lado superior izquierdo.
Medias blancas y zapatos negros cerrados.

NINOS: Pantaldén corto azul marino con polo shirt azul claro con logo del Colegio por dentro del
pantalén. Medias y zapatos negros cerrados.

KINDER

NINAS: Traje Guingan azul y lazo rojo con el logo del colegio en el lado superior izquierdo. Medias
blancas y zapatos negros cerrados.

NINOS: Pantalén corto azul marino con polo shirt azul claro con logo del Colegio por dentro del
pantalén. Medias y zapatos negros cerrados.

PRIMERO A SEXTO GRADO
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NINAS: Jumper del Colegio largo de falda por debajo de las rodillas. Blusa blanca sin adornos y
con el nombre del colegio.
Insignia en lado superior izquierdo del jumper.
Medias blancas
Zapatos negros de cordon o hebilla

NINOS: Pantalon escolar azul marino con el logo del colegio con el polo por dentro del pantalén
y con correa negra. NO SE PERMITEN MAHONES NI CORDUROQY. Polo shirt con el
logo del Colegio. Medias y zapatos negros cerrados.

SEPTIMO A DUODECIMO

NINAS: Falda a cuadros con chaleco, largo de la falda por debajo de las rodillas. Blusa o polo
shirt blanco sin adornos. Insignia en el lado izquierdo del chaleco. Medias blancas y
zapatos negros cerrados.

NINOS: Pantalén _escolar _azul marino _con el logo del colegio con el polo por dentro del

pantalébn y con correa negra, los pantalones seran abrochados a la cintura. NO SE
PERMITEN MAHONES. Polo shirt con el logo del Colegio. Medias y zapatos negros
cerrados.

No se permitiran tenis neqros como zapatos escolares.

Abrigo: Azul marino, abierto al frente con el emblema del colegio.

Uniformes de Educacion Fisica:

Pre-Kinder a Segundo grado: pantalén corto y camiseta con emblema del Colegio. El tenis

puede ser de cualquier color. Las medias deben ser negras. Todo uniforme debe estar
identificado con el emblema del Colegio.
Para deporte el uso del uniforme es obligatorio.

Tercero a Duodécimo grado: Camiseta azul con el emblema, sudaderas largas con el

emblema del colegio. Las camisetas deberan ser largas, no se permitiran cortas. El tenis
puede ser de cualquier color y las medias negras. Todo uniforme debe estar identificado con
el emblema del Colegio. Para deporte el uso del uniforme es obligatorio. No se permiten
camisetas gue no sean de educacién fisica.

Las clases de Educacion Fisica, al igual que las demas clases que se impartan en nuestro
Colegio, son requisitos para el estudiantado. El estudiante que por razones de salud no
pueda participar de las mismas, debe presentar un certificado médico.

A ella debe asistir con el uniforme de deportes completo segun prescrito por el Colegio. De
no asistir con el uniforme, no pueden participar de las clases, lo que se tomara en cuenta
para la evaluacion. La asistencia y participaciéon a las actividades de deportes son parte de
las destrezas y la evaluacion de la clase.

Las competencias de los Dias de Juegos “Field Days”, Torneos, Carreras del Pavo entre
otras actividades curriculares se hacen con el fin de aplicar las destrezas adquiridas que a
su vez son fundamentales en nuestro curriculo integral.

CAMISAS DE CLUBES

El uso de las camisas que representan los clubes que nos representa como institucion
se utilizaran los dias designados con el pantalén o falda del uniforme y zapato escolar.
Estas camisas deben ir dentro de dicho pantalén o falda.

19



CAMISAS DE CLASE GRADUANDA

El cuarto afio tiene como privilegio, de ser autorizado por la administracion, seleccionar
Su camisa, el polo de los viernes y las medias, una vez seleccionado el uniforme sera el
oficial. Para su uso en cuarto afio.

Bajo ninglun concepto se permitira la entrada a las clases sin el uniforme del dia
correspondiente completo. El estudiante permanecera en la oficina y el Colegio se comunicara
con los padres quienes: pueden traer el uniforme adecuado o llevarse al estudiante.

El uniforme escolar correspondera al sexo de nacimiento del estudiante.

Normas sobre apariencia fisica

No se permiten:

Uniformes escritos, pintados, rotos, sucios o alterados ni zapatos deportivos (sélo en dia de
Educacion Fisica).

Accesorios u objetos de moda que desvirtien el uniforme (se retendra al estudiante en la oficina
hasta que los padres los vengan a recoger.

Prendas que no estén a tono con el uniforme (pafiuelos, pantallas grandes, collares, etc.

No esta permitido en las nifias de PK a Octavo grado de colorearse o tefiirse el cabello.
Maquillaje prohibido de PK a 8vo. De Noveno a Duodécimo debe ser tenue.

No se permiten recortes de moda que llamen la atencion (lineas, rabos, mofios, rapado
parciales, trenzas con accesorios o colores llamativos, postizos, barba, etc.).

Pantallas de ningun tipo en los varones, en el Colegio y/o actividades del Colegio. No se
permitird que asistan con las mismas tapadas con cinta adhesiva (curitas).

Mahonés rasgados, rotos o despintados.

Abrigos que no sea el del colegio

Pelo largo en los varones. Todos los varones deben tener el cabello corto. Esto es que el largo
del cabello no se exceda de la nuca ni que cubra las orejas. Tampoco estan permitidas barbas
bigotes ni patillas.

Rasurarse el craneo.

A los varones pintarse o decolorarse el cabello ni tonos llamativos en las nifias.

Los pantalones deben abrocharse en la cintura.

No se permiten gafas oscuras.

Por seguridad, no se permiten zapatos deportivos con ruedas.

No se permiten ufias largas ni pintadas en los varones, ni ufias largas ni pintadas ni postizas en
nifias de Pre-Kinder a octavo.

Prohibido a los varones sacarse o depilarse las cejas.

No se permite el uso de pantallas, simulador ni retenedor en ninguna parte del cuerpo, excepto
una en cada oreja en el caso de las nifias. En los varones, en ningun lugar.

Terminantemente prohibido el uso de goma de mascar en los salones o en areas del colegio.
Ningun tipo de tatuaje.

Llevar simbolos que creen conflictos, discusiones, quejas y controversias que interfieran con
los principios y filosofia educativa del Colegio.

El estudiante de grado 12 que no siga las normas establecidas hasta el dia de la graduacién no
desfilara en esta.

Los dias de “jean day” esta prohibido el uso de sandalias de goma, plasticas “crocs”, de tela o
piel.
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e Prohibido escribirse las camisas y el uso de "foam” (espuma).

e Cuando el estudiante tenga el uniforme puesto, aunque esté fuera del colegio y cometa una
accion escandalosa y perjudicial para la institucion o la persona el Colegio puede tomar accion
disciplinaria segun el reglamento.

e El uso de vestimenta en cualquier actividad del Colegio debe ser recatada de acuerdo con
nuestra filosofia. No pantalones ni faldas cortas.

e No se permite ninguna expresioén alusiva (incluidos tatuajes) a las drogas, alcohol, sexo,
armas, pirotecnia o la moral y ensefianzas a la fe catodlica.

Dispositivos Electronicos

Los celulares, audifonos inalambricos, relojes inteligentes y tabletas o “iPad” no estan permitidos en los
salones de clase. Al llegar al saldn, el estudiante depositara su celular en la zapatera del salon de
clases. Una vez finalice la clase, el estudiante podra tomar su celular y repetiran el procedimiento
en el proximo salon. Los estudiantes que se identifiquen utilizando cualquier dispositivo no
autorizado, serén sancionados de la siguiente forma:

e Primera Ocasion:  El dispositivo es enviado a la oficina y se entrega al final del dia.
e Segunda Ocasion: El encargado recoge el dispositivo en la oficina de la principal.
e Tercera ocasion: El dispositivo es retenido hasta el fin del curso.

Computadoras

El uso de la computadora es estrictamente como un instrumento de trabajo en todos los cursos. Los
estudiantes deben traer sus computadoras junto a su cargador diariamente. En caso de que un
estudiante no tenga computadora, el encargado debera hacer la gestion pertinente para solicitar el
préstamo de una computadora que debe ser entregada al final del afio escolar.

ESPECIFICACIONES DE EQUIPO

¢ MEMORIA RAM: 8GB-16GB (no menos de 8GB)

e Disco duro o SSD: 320GB 0 mas

e Procesador: Intel i3, i5, i7 0 AMD Ryzen. (NO SE RECOMIENDA Celeron y Core2Duo)
e Sistema operativo: Windows 10, 11 y/o MacOS

e Tamafio recomendado de la Laptop: 14 0 15.6

Los sistemas operativos ChromeOS y Linux no se permiten debido a la falta de compatibilidad. La
institucion provee (5) licencias de Microsoft 365 gratuitamente.

La computadora es para uso educativo exclusivo y no debe tener programas adicionales de
entretenimiento como juegos instalados en la misma.

La computadora es equivalente a los libros o materiales requeridos por la institucion.

De dafiarse la computadora personal los padres o tutores legales seran responsables de enviarla a
reparar y traer la evidencia, alquilar el equipo y/o pedir una computadora prestada al colegio o comprar
el libro fisico si es aplicable. (El colegio recomienda ponerle un seguro de reparacién o remplazo al

equipo).
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El Colegio sera responsable solamente por las licencias electronicas compradas a través de la
institucion. No somos responsables ni se le da apoyo técnico a ninguna licencia electrénica adquirida
fuera del colegio.

Las computadoras no deben contener material obsceno, pornografico, lesivo a la dignidad del ser
humano, que constituya “bullying”, acoso, ofensivo a los valores y la moral catélica, ni cualquier otro
contenido que contradiga las politicas del Colegio o en violacion a las normas de conducta. En caso
de sospecha de lo anterior, el Colegio puede registrar el contenido, confiscar el equipo, referir al
Departamento de la Familia o a las autoridades de ley y orden. Por ello, sugerimos a los padres y
madres que supervisen el contenido de estos equipos y orienten a sus hijos e hijas sobre su mejor uso
y sobre las consecuencias que pueden acarrear.

Entrega de trabajos asignados

Todo estudiante debe entregar el trabajo en la fecha asignada y de la manera solicitada por el(la)
maestro(a) para ser evaluado.

Transcurrido el dia de entrega debera evidenciar con certificado médico para ser tomado en
consideracion por el maestro.

La responsabilidad es parte formativa de nuestros estudiantes, se espera la cooperacion y el respaldo
de los padres.

Uso de Redes Sociales

El uso de cualquier red social (X, Instagram, Snapchat, etc...) esta prohibido en cualquier momento.
Los estudiantes que se identifiquen utilizando dichas redes en horas de clase, se aplicara el reglamento
escolar.

e Primera Ocasion: Se le otorgara un demérito con valor de 15 puntos y reunién con los
encargados del estudiante.

e Segunda Ocasion: El estudiante es suspendido por (1) dia lectivo y se hara responsable del
material impartido durante su suspension.

e Tercera ocasion: Sujeto a evaluacion de la oficina, pero no se limita a una matricula
condicionada o expulsién de la institucion.

Uso de Inteligencia Artificial

La inteligencia artificial (I1A) se refiere a simulacion de la inteligencia humana en maquinas que estan
disefiadas para pensar y actuar como seres humanos. Los sistemas de inteligencia artificial ejecutan
tareas que normalmente requieren el uso de la inteligencia humana tales como la comprension del
lenguaje natural, reconocimiento de patrones, solucion de problemas y toma de decisiones.

Los chatbots estan disefiados para simular una conversacion con usuarios humanos. Estos,
interactian con los usuarios a través de texto o comunicacion verbal, proveyendo informacion,
contestaciones a preguntas y ejecutando tareas a base de la informacion provista por el usuario. Estas
aplicaciones son comunmente conocidas como: ChatGPT, Gemini, Dall-E, Google Translate y etc...
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Aprobacion previa del maestro

Cualquier uso de la inteligencia artificial debe ser aprobado previamente por el maestro. Antes de
incorporar el uso de la Al en una tarea o actividad, discuta su intencion con el maestro inicialmente.
La inteligencia artificial complementa el aprendizaje, no lo reemplaza y sirve como una herramienta
para asistir la comprension y creatividad, pero no para ser utilizada solamente con trabajos de clases.

Originalidad y Atribucion

Todo trabajo generado con programas de asistencia de inteligencia artificial debe ser original. El plagio,
a pesar de ser generado por una maquina o algoritmo, no es aceptable. Es indispensable atribuir el
crédito al contenido utilizado de inteligencia artificial si es utilizado en tus trabajos. La integridad
académica mantenerse en todo momento.

Discusion Verbal

Cualquier trabajo creado o supuestamente sin el uso de inteligencia artificial es sujeto a una discusién
verbal por el maestro. El estudiante debe estar preparado para explicar y discutir el contenido del
trabajo sin la contribucion o asistencia de la inteligencia artificial.

Si el estudiante no puede representar su trabajo adecuadamente, se asumira que se utilizé como una
sustituciéon de tu aprendizaje y queda a discrecion del maestro

Servicios del colegio

Seguro de accidentes

El Colegio cuenta con un seguro escolar que brinda cierta cubierta a todos los alumnos en caso
de accidentes ocurridos durante las actividades curriculares y dentro de los predios y en las
horas que el Colegio se hace responsable: 7:30 A.M. a 2:20 P.M. y en las actividades
extracurriculares: excursiones, Dias de Juegos (“Field Days”), etc. aprobadas por la
Administracion. La institucién no respondera mas alla de los términos de este seguro.

Biblioteca

Se fomenta el uso de la biblioteca con el fin de enriquecer todas las areas del curriculo y
desarrollar el amor a los libros y a la lectura. Se usara con la autorizacion del maestro o
bibliotecaria

La Biblioteca del Colegio estara al servicio de la Comunidad Escolar (los padres son parte de la
comunidad escolar). Funcionara de 7:30 A.M. a 3:00 P.M. Es exclusivamente para leer, estudiar
o realizar trabajos de investigacion, por lo tanto, debe reinar en ella una atmésfera de paz y
mucho silencio. Los estudiantes podran hacer uso de la biblioteca, siempre y cuando cumplan
con las reglas que rigen en ésta:

e Guardar silencio en el area indicada.

e Mantener el lugar limpio y ordenado.

e En cuanto a las pérdidas y mutilacién de los libros, deben pagarlos o sustituirlo por otro igual y
sera excluido del uso y/o visitar la Biblioteca.

e Al sacar un libro, el estudiante debera firmar la tarjeta de préstamo.

e Los libros de circulacion general seran prestados por una semana y podran ser renovados por
(1) una semana adicional.
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e Los libros en reserva se prestaran la ultima hora de clases del dia y se devolveran al dia
siguiente a la primera hora. (No incluye tomos de Enciclopedias.)

e Todo material que se quiera usar fuera de la Biblioteca debera ser siempre con la autorizacion
de la persona encargada de la Biblioteca.

e Se fijard una multa diaria razonable determinada por el colegio, incluyendo, sdbados, domingos
y dias feriados por cada libro que se devuelva después de su fecha de vencimiento.

e No se permite comer, ni traer refrescos a la Biblioteca, (tampoco es permitido en el salén de
clases).

e Lagoma de mascar, (chicles), esta totalmente prohibida en la escuela.

e Encaso de indisciplina, el Colegio puede limitar, suspender o condicionar el uso de la Biblioteca.

La politica sobre cambios de libros esta disponible en la Biblioteca.

Servicios de consejeria y orientacion

e Esta encaminado a ayudar al estudiante a descubrir sus necesidades, intereses, aptitudes,

e limitaciones para que se pueda trazar metas reales en la vida.

e Dicha asistencia la recibe a través de una consejera escolar, que es una persona capacitada
e profesionalmente para esta tarea.

e Parte de los servicios que ofrece el colegio es administrar diferentes inventarios, charlas

e educativas y de prevencion.

Departamento audiovisual

Este departamento esta al servicio de toda la escuela y su uso es posible mediante previa reservacion
y el visto bueno del maestro y direccion.

Laboratorio de computadoras de pre-kinder a duodécimo grado

El laboratorio de computadoras esta disponible para el uso de los estudiantes y maestros de 7:35 a.m.
hasta las 2:30 p.m. Dicho salén esta encaminado a la integracion de materias educativas y los
maestros pueden reservar el mismo con previo aviso para utilizarlo en su hora de clase.

Acomodo razonable

El colegio es de corriente regular, por lo que no es una institucion educativa que presta
servicios de educacion especial. Por tal razén no puede ofrecer todo tipo de acomodo
razonable solicitado. El acomodo razonable no debe alterar o minimizar las expectativas
académicas del grado ni alterar el curriculo del colegio, por lo tanto, no se pudiera ofrecer
el acomodo segun solicitado o acomodo alguno. EIl mismo, de igual manera, no puede ser
oneroso para el Colegio.

Para ello se establece la politica de acomodo razonable:

Los padres o tutores deben entrevistarse con personal administrativo para solicitar el acomodo
razonable de un especialista.
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Todo estudiante que requiera de un acomodo razonable tendrd que presentar una evaluacion con
diagndstico.

El Colegio inicia un proceso interactivo para evaluaran los acomodos recomendados, si puede ofrecer
los mismos segun solicitados, o si procede a ofrecer otras alternativas viables para el Colegio, 0 si ho
puede ofrecer el mismo y sugerir al Padre informacion sobre otras instituciones educativas que pueden
ofrecer el servicio educativo solicitado.

En caso de concederse algun tipo de acomodo, los padres o tutores legales deben pasar por la oficina
para firmar el documento de acomodo razonable.

El estudiante con acomodo razonable sera responsable de cumplir con los requisitos académicos de
su grado.

La Administracién se reserva el derecho de solicitar una reevaluacion psicoldgica, de asi entenderlo
pertinente. Dicho documento debera incluir nombre, direcciébn, nimero de licencia profesional y
namero de teléfono del profesional calificado [médicos, psicélogos y psiquiatras] que certifique su
diagndstico. Toda informacion debe ser legible y con el membrete profesional.

Todo inventario o documento enviado por el especialista debe ser entregado a la oficina cinco dias
previos a la cita.

El Colegio evaluara el acomodo razonable solicitado y concedera el mismo, siempre y cuando pueda
ofrecerlo, y que sea cénsono con las ensefianzas y la doctrina de la fe catolica.

Postsecundario: Ley del Pasaporte Postsecundario de Acomodo Razonable (Ley 250 de 15 de
septiembre de 2012, segun enmendada)

e Laoficina de consejeria prepara y tramita al “College Board” y/o SAT el acomodo o modificacién
razonable, conforme a los principios establecidos por esta Ley para su implantacién en el
proceso previo y durante el examen. La recomendacién de acomodo o modificacion razonable
debe haberla realizado un especialista en el area de la discapacidad.

e La oficina de consejeria tramita el acomodo o modificaciobn razonable a la institucion
postsecundaria o universitaria donde el estudiante aplicante solicitd admisién, para su
implantacion en el proceso de admision regular y/o admisiéon extendida. C

e Ofrece informacién al “College Board” y/o SAT sobre la implantacibn del acomodo o
modificacion razonable, solicitada y aprobada.

e Ofrecer informacion, a la institucion postsecundaria o universitaria a la cual aplico el estudiante,
para el proceso de admision regular y/o admision extendida

Programa de Ensefnanza Individualizada Diferenciada (PEID)

El Programa De Ensefianza Individualizada Diferenciada (PEID), esta disefiada para brindar una
ayuda académica a los estudiantes que presenten necesidades especificas en el aprendizaje y los
especialistas recomienden una ayuda individualizada y que se ajuste a esas necesidades. No es un
Programa de Educacion Especial.

Responsabilidad de los padres
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Los padres son los primeros educadores y responsables de sus hijos y tienen el deber de involucrarse
en el proceso educacional de ellos.

Al ser aceptado el estudiante en el Colegio, los padres o encargados se comprometen a:

Aceptar y respetar las ensefianzas de la Iglesia catélica, sus normas y doctrinas,
incluyendo aquellas sobre la familia, la vid y la sexualidad humana.

Desarrollar en ellos los valores y los criterios cristianos para ofrecer testimonio cristiano a sus
hijos.

Escoger fechas adecuadas para citas médicas, viajes, vacaciones, para asi no afectar el
aprendizaje de sus hijos de acuerdo con el calendario y horario escolar.

En caso de ausencia, notificar al Colegio.

Cumplir con el horario del Colegio para cooperar con el mismo en la labor educativa.
Proveerle los libros, materiales educativos y tecnolégicos establecidos por el colegio.

Asistir a reuniones o citas que le indiquen o se le soliciten. Padres que no asistan se le podra
negar matricula para el préximo afo escolar, luego de revisar el caso.

En ensefiar a sus hijos con responsabilidad tanto las tareas académicas como los deberes de
conducta.

Mantener buena comunicacion con los maestros.

Traer a sus hijos temprano al Colegio, ya que las ausencias y tardanzas afectaran el que su
hijo(a) pueda ser miembro de alguna asociacion u organizacion del colegio.

La vestimenta de padres o encargados debe ser adecuada para entrar a la escuela catélica. No
estéd permitido pantalones cortos, escotes ni camisillas de tirantes y/o transparentes.
Los viajes por concepto de placer o vacaciones que los padres programen en tiempo de
clases deben ser informados a la administracion para ser evaluados. La evidencia presentada
junto a las sugerencias de los maestros sera estudiada al igual que sus consecuencias. Seran
responsables por el material dado. Los maestros no estan obligados a ofrecer examenes que
fueron programados. y que razones de viajes 0 por razones injustificadas no fue o fueron
tomado/s por el estudiante.

El padre que no recoja o vea las notas por la plataforma de “Grades Garden” de sus hijos en
mayo y éste tenga que tomar verano y no lo haga toma el riesgo de perder la matricula.

Para dar de baja al estudiante debera pasar por la oficina para llenar la hoja requerida
oficializando asi la baja, de lo contrario, la mensualidad se seguira cobrando.

El respeto a la Administracién, maestros y personal del colegio es compulsorio. Padre que le
falte el respeto, (como, por ejemplo, gritar, empuijar, alterar la paz del salén, del grupo o del
maestro, hacer comentarios ofensivos, o conducta analoga) intimide o amenace a algun
personal del colegio, no sera permitido en la escuela, pudiera ser referido a las autoridades de
ley y ordeny, el Colegio pudiera expulsar o negar la matricula a su hijo/hija, entre otras medidas
disciplinarias.

Todo documento, carta y memo se les hard llegar a través de los estudiantes, o por cualquier
otro medio. El padre o encargado es responsable de estar pendiente a los comunicados del
colegio y hacer responsable a sus hijos a entregarlos.

Los padres no pueden entrar a los salones a partir de las 7:40 a.m. (esta prohibido).

Ningun padre esta autorizado a visitar la residencia de los maestros o personal del Colegio
para asuntos escolares. Cualquier situacion tiene que ser a través de la institucion.

Estudiante que utilice su teléfono celular o aparatos electrénicos durante el horario escolar
seran disciplinados acorde con las normas del reglamento, sin limitarse a: amonestacion,
retencion, suspension, probatoria, expulsién, combinacion de estas, segun el Colegio lo
entienda oportuno.
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e La comunicacion entre padres y estudiantes durante el horario escolar se debe realizarse
exclusivamente a través de las oficinas del colegio.

e Los padres o tutores legales seran responsable de firmar aviso académico de deficiencia o
cualquier otro documento que asi se requiera y devolverlo al colegio, de no ser asi el estudiante
estara suspendido hasta que se cumpla el requisito.

e Los equipos o materiales del colegio no podran ser prestados o transportados fuera del colegio
sin la autorizacion por escrito de la administracion. De no cumplir con lo establecido la sancion
sera suspension hasta tanto sea devuelto el equipo al colegio.

e Los padres, tutores, encargados legales o persona autorizada con la cual el colegio se
comunique para informar cualquier situacion de salud, accidentes, entrega de notas u otros del
estudiante, tendra la responsabilidad de comunicarlo a las otras personas autorizadas que
compartan responsabilidades legales con el menor.

e Los padres con permiso de estacionamiento para personas con impedimento tendréan
acceso al patio interior del colegio mientras realizan gestiones administrativas
solamente. Para dejar o recoger estudiantes la misma debe ser en las &reas indicadas de
entradas al colegio. De tener alguna situacién especial favor de pasar por la oficina para
establecer los acuerdos.

Todo aquel padre y/o encargado de un alumno del colegio que en cualquier momento no estuviere
de acuerdo con las normas, tendra entera libertad en el momento que asi lo interese para transferir a

su hijo a otra escuela.

Todo padre y/o encargado que matricule un estudiante en el Colegio, acepta los cambios con relaciéon
al SALON, CURRICULO, MAESTRO, MODALIDAD DE ENSENANZA, GRUPO (GRADO), o nivel la
direccion del Colegio tenga a bien efectuar para beneficio del grupo, del Colegio o del estudiante en
particular.

Todo padre y/o encargado de un estudiante que acepte matricular a su hijo en el Colegio, acepta las
condiciones fisicas del plantel educativo desde el dia de su admision.

Todo padre esta en la obligacion de proveer informacion relevante sobre el estudiante para que el
Colegio, dentro de sus posibilidades, pueda ayudar al bienestar del menor. De no cumplirse con esto,
podra ser causa para terminar el contrato de servicios educativos.

Ademas, en caso de que el comportamiento, la actitud, o la conducta de un padre (s) y / o tutor legal
(s) es de tal manera que no coopere, que perturbe, interrumpa, distraiga, sea divisiva, que fomente la
discordia, afecte la mision del colegio, fomente la discordia. O que atente contra su buen y normal
funcionamiento, el Colegio puede dar por terminado la relacion educativa del Padre, padres, tutores y
el estudiante o estudiantes con el Colegio.

Responsabilidad de los estudiantes

La formacién del estudiante es objetivo del Colegio, y para lograr un proceso educativo favorable éste
0 ésta se compromete a:
a) Cumplir fielmente con el Reglamento:

1. Puntualidad

2. Uniforme completo
3. Conducta

4, Asistencia

5. Estudios
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6.

Respeto y Delicadeza para con los maestros y compaferos:

a) Respetar y respetarse mutuamente.

b) Cuidar el equipo escolar.

c) Ayudar en el comité de ornato y limpieza.

d) Cuando el estudiante se suspende se le administrard el examen al
regreso de la suspension.

e) Aceptar y respetar las ensefianzas de la Iglesia catélica, sus
normas y doctrinas, incluyendo aquellas sobre la familia, la vida,
el sexo de la persona, la sexualidad.

f) Desarrollar en ellos los valores y los criterios cristianos.

g) Cumplir con las politicas del Colegio

Derechos y deberes del estudiante

Con el propésito de cumplimentar nuestro reglamento escolar deseamos sefalar los derechos y
deberes de los estudiantes como miembros de la comunidad educativa y establecer las estructuras
pertinentes al mismo para una eficiente participacion.

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:

El derecho fundamental de todo estudiante del Colegio Nuestra Sefiora de Guadalupe es el
recibir una educacion cristiana catélica que lo lleve al pleno desarrollo de su personalidad
como ser humano y como hijo (a) de Dios.
El estudiante tiene derecho a ser tratado con respeto en toda circunstancia y ocasion
conforme a su dignidad humana y cristiana.
El estudiante tiene derecho a expresar libremente sus ideas, asi como disentir
respetuosamente de las de sus maestros respetando siempre la doctrina de la Iglesia.
El estudiante tiene derecho a que su trabajo académico sea evaluado y calificado
cuidadosamente por parte de sus maestros a base de los criterios establecidos en el Colegio
Nuestra Sefiora de Guadalupe.
El estudiante tiene derecho a conocer los resultados y calificaciones de los examenes y
pruebas a que sea sometido. Para ello, los maestros deberan retenerlos debidamente
corregidos y calificados.
El estudiante tiene derecho a exponer sus observaciones criticas y alegar sus derechos en
la debida forma. Asi como a presentar peticiones a sus maestros y a la Direccion.
El estudiante de séptimo a duodécimo grado tiene derecho a elegir y ser elegido para el
Consejo de Estudiantes, para la Directiva de la Clase u otra asociacion o “club” con tal que
reuna los requisitos establecidos y haya obtenido el permiso de sus padres 0 maestros y
observe una conducta a fin con este Reglamento. No se discriminara bajo ninguna forma
por razon de raza, sexo, o condiciébn econémica.
El estudiante tiene derecho a participar en las actividades extracurriculares del Colegio
Nuestra Sefiora de Guadalupe o0 en otra institucion, a no ser, que por justa causa este
excluido de su participacion.
El estudiante tiene derecho a reunirse con sus maestros para ser escuchado, aclarar dudas
0 resolver situaciones escolares en horas previamente acordadas por ambos (maestro-
estudiante), dentro de la escuela, no en lugares cerrados o solitarios. Estas reuniones no
deben interferir Mientras no interfiera con las horas lectivas del estudiante y las del maestro.
El estudiante tiene derecho a su buen nombre y justa fama. Por lo tanto, a menos que haya
un pedido formal por autoridades legales como el gobierno, escuelas, maestros del plantel
del Colegio Nuestra Sefiora de Guadalupe o sus padres o0 encargados, tiene derecho a que
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la informacién referente a su comportamiento y aprovechamiento académico sea denegada
a terceras personas. Se entiende que por el hecho de pedir admision a otra escuela, el
estudiante y sus padres o0 encargados autorizan a enviar la informacion que soliciten estas
instituciones.

e No se proveera ninguna informacion del estudiante a persona que no sean los padres o
encargado legal.

e EIl expediente académico del estudiante es confidencial y esta disponible para el uso del
personal autorizado en el colegio o de las autoridades de ley y orden con autoridad para
requerirlas.

Si bien nuestra escuela prohibe el discrimen por razon de raza, color, origen nacional, sexo, edad,
discapacidad, nos reservamos los derechos y las protecciones que nos garantizan las leyes,
jurisprudencia y la Constitucién de los Estados Unidos y Puerto Rico para actuar conforme nuestra
mision religiosa y evangélica.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

El estudiante es responsable de entregar toda comunicacion escolar a sus padres. El no entregarla
o falsificar la firma puede conllevar medidas disciplinarias que el Colegio estime oportuno,
incluyendo la expulsion. No esta permitido que el estudiante abra correspondencia dirigida a sus
padres; Ademas, entre otros, debera cumplir con el Manual del Estudiante, observar buena conducta
dentro y fuera de la escuela, respetar a todo el personal escolar, respetar la fe de la Iglesia, sus
postulados, sus ensefianzas, a recibir una educacion libre de hostigamiento sexual, “bullying”, con
incurrir en conducta ilicita.

Normas generales de conducta

e Las apuestas estan prohibidas

e Lanzar objetos, libros u otros materiales dentro de las facilidades escolares

e Demostraciones amorosas entre parejas, entiéndase besos, caricias, abrazos, etc. Las
parejas que violen esta norma seran suspendidas por dos dias y de repetir la accién
tendra matricula condicionada o ser expulsado.

e Estan prohibidas las ventas de taquillas intercolegiales dentro o fuera del Colegio.

e El merendar dentro de los salones o pasillos excepto en el receso de los diez minutos.

e El juego de “pifia” o iniciaciones esta prohibido, los estudiantes participantes seran
suspendidos o expulsados luego que el caso sea estudiado y evaluado individualmente
por la administracion.

e Esta prohibido y pueden conllevar la radicacion de una querella ante las autoridades
estatales, la intervencion de padres, tutores o encargados con los alumnos del colegio.
De surgir alguna situacién debera notificar a la administracion para ser solucionada.

e Laagresion fisica o verbal por parte de padres, tutores o encargados hacia un estudiante,
el personal docente 0 no docente del colegio conllevara la expulsion inmediata de su hijo.

e El uso del salébn de computadoras debe ser bajo supervision de un maestro o personal
autorizado.

e Esta prohibido instalar o borrar programas de computadoras y remover piezas del equipo.
El estudiante que realice cualquier tipo de vandalismo con el sistema de computadoras
sera suspendido o expulsado, después de investigado el caso.
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Normas para cambio de clases:

e El cambio se efectuara en un limite de tres minutos. Estudiante que llegue tarde la primera vez
se le dara una amonestacion verbal, la segunda vez se le dara un informe de disciplina y la
tercera vez se le dara detencion.

e En los cambios de clases ningun estudiante podrd ir al bafio o tomar agua. Lo hara con el
permiso del maestro de la proxima clase.

e Se prohibe las tertulias en los pasillos en la hora de cambio.

e Evitar juegos, empujones y gritos.

e Cada estudiante debe hacerse responsable de cargar sus libros, computadoras y materiales.

« Bajo ningln concepto se permitird tomar fotos, ni grabar videos a ningun otro estudiante,
maestro, personal escolar ni ninguna otra persona sin previo conocimiento, tanto verbal como
escrito del Colegio en los predios del colegio como en actividades fuera de este. Ni mucho
menos para incurrir en conducta de acoso, burlas, entre otros. La violacion de esta regla
conllevara medidas disciplinarias que van desde la suspension por tiempo definido a expulsion,
dependiendo la gravedad del asunto.

Reglas durante horario escolar:

No se permite comprar en las maquinas de jugos o golosinas durante horario de clases, sélo en el
desayuno antes de las 7:30 a.m. y en la hora de merienda (11:00 a 11:50 a.m.). El estudiante que
incurra en la violacién de esta norma se retendra por la tarde.

Conducta fuera de los salones de clases

Los estudiantes observaran en todo momento una conducta ordenada y a tenor con este Reglamento
en todas las inmediaciones del Colegio, como, por ejemplo, pero sin limitarse a los pasillos, escaleras,
bafos, areas de recreo, etc. Los gritos, carreras y peleas alteran el orden escolar y seran sancionados.
Ningun estudiante podra estar en los pasillos sin permiso de su maestro. Los cambios de clase se
llevaran a cabo en forma ordenada y en el tiempo mas breve posible. El llegar con retraso indica
tardanza a la clase siguiente. No esta permitido salir del salon de clases sin autorizacion.

Conducta durante actividades del colegio o fuera del mismo

Las autoridades escolares no toleraran ninguna clase de conducta desordenada, ni incumplimiento
con este Reglamento, incumplimiento con sus politicas, ni faltas a la moral, ni a las ensefianzas y
doctrina de la Iglesia dentro el Colegio ni en actividades auspiciadas por el Colegio, aunque éstas se
desarrollen fuera del Colegio.

Se consideran como faltas graves, entre otras graves: la falsificacion, la apropiacion indebida de
bienes, la insubordinacion, el uso de palabras obscenas y soeces y cualquier otra conducta antijuridica,
inmoral, contraria a las politicas dispuestas en este Colegio. La violacion de cualesquiera de las
normas establecidas en este reglamento y/o las reglas establecidas por la Administracion pudiera
conllevar la sancién que el Colegio estime oportuna, incluyendo la suspension, la educacion no
presencial, la pérdida de privilegios y la expulsién. Se notificara a los padres del alumno involucrado,
guienes deberan comparecer ante las autoridades escolares en la fecha y hora en que se les sefiale.
De no comparecer los padres, una vez notificados, la medida disciplinaria seré final.
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La administracién podra tomar accién disciplinaria, si asi lo requiere la falta y luego notificarles a los
padres tal accion.

Cualquier estudiante que haya sido imputado o incurrido en faltas bajo la Ley de Menores, del Colegio
entenderlo oportuno, sera automaticamente expulsado del Colegio.

FUGA

La fuga, es cualquier accion de grupo, clase o parte de ella, para abandonar la escuela sin previo
permiso de los padres y de la Administracion del Colegio, se tomara como insubordinacion y falta
grave. Se procedera inmediatamente a la suspension de cinco dias, de los que organicen, inciten o
participen de ella. Se podra imponer otra falta por conductas incurridas por el estudiante mientras
participa o coordina, planifica la fuga.

La fuga no se permite por ninguna razoén, ya que es un alto riesgo para el Colegio, provoca desorden,
pérdida de tiempo y engafio a los padres y los estudiantes no cuentan con la debida supervision y
protecciéon. En caso de desorden por los alumnos (bocinas, frenazos, pirotecnia, o cualquier conducta
en violacion a este reglamento o delictiva, etc.) por los alrededores del Colegio, y por la incitacion o
participacion de la fuga, seran sancionados con la suspensién de la ceremonia a la graduacién, con la
participacion de actividades deportivas educativas, viajes, actividades extracurriculares y cualquier
otro privilegio. Ningun personal del Colegio promovera la misma.

El “Class Day” de octavo grado y Kindergarten es un dia provisto por la direccion con permiso de los
padres con el fin de fomentar la amistad en el grupo. Los privilegios de cuarto afio son negociables
durante el primer semestre del curso escolar. Se les privara de los mismos si violan las normas del
Reglamento o si incurren en una conducta contraria a los valores evangélicos que profesa el colegio:
respeto, tolerancia, paz.

No se permite actividades fuera del colegio sin autorizacion del Director o Principal.

Respeto y cuidado de la propiedad

La propiedad del Colegio sera respetada y cuidada. Los escritorios, libros, equipo educativo, servicios
sanitarios, pizarras, anaqueles, paredes, dentro o en los alrededores, y equipo deportivo propiedad del
Colegio deberan ser cuidados por el estudiante. Cualquier estudiante que dafie, mutile o destruya
cualquier propiedad del Colegio (en parte o en su totalidad) sera responsable de restituirla a su
condicion original, en caso de ser posible, 0 al pago de su reparacion o satisfaccion. Cualquier acto de
vandalismo ser& considerado como falta grave y podra ser causa de expulsién, o de otra sancion a
juicio de la direccion y de no determinar quién causo dafio, se le atribuird su resarcimiento al grupo
donde ocurrié, con participacién igual para cada estudiante.

Los estudiantes deberan ayudar a mantener el Colegio en estado de limpieza. No deberan lanzar
objetos, papeles o desperdicios en los salones o patios, para ello utilizaran los zafacones. Los
violadores de estas normas seran reprendidos y/o sancionados de acuerdo con el sistema de
demeéritos y/o se les impondran las sanciones disciplinarias que el Colegio estime oportuno, incluyendo
la expulsion y/o ser referidos a las autoridades de ley y orden.

Todo estudiante que esté jugando alrededor de los autos y ocasionen dafios, los padres seran
responsables de pagar la reparacion de estos y pudieran ser referidos a las autoridades de ley y orden.
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Distribucion de materiales y ventas o recolectas de dinero

Ningun estudiante podr& distribuir literatura, periodicos, objetos o cartelones de clase alguna sin
permiso del Director o Principal. Las actividades de caracter politico-partidista, que promuevan las
drogas, sustancias controladas, armas blancas o de fuegos, el alcohol, actividades delictivas y/o
contrarias a las ensefianzas de la fe catolica quedan excluidas y prohibidas dentro del Colegio, en
actividades extracurriculares o auspiciadas por éste aun sean fuera del Colegio.

Esté prohibido organizar o planificar actividades como bailes, rifas, ventas de articulos para recaudar
fondos sin la autorizacion del Director o Principal.

Los estudiantes no podran traer al Colegio objetos para la venta, ni hacer colectas de dinero, si no es
con un propésito determinado y autorizado expresamente por la administracion del Colegio.

1. El Colegio se reserva el derecho al registro y a la confiscacibn de material encontrado al
estudiante, bajo las circunstancias que luego se detallan.

2. Como medio de preocupacién y seguridad el maestro Preescolar tiene el derecho de registrar
las loncheras y/o bultos, etc., de los estudiantes para detectar objetos que puedan causar
accidentes o al tener sospecha de armas blancas o de fuego, alcohol, vapes, cigarrillos
electronicos, drogas o sustancias controladas

3. Estan prohibidas las ventas de taquillas intercolegiales dentro o fuera del colegio.

Suspension y expulsion de estudiantes

Cuando se admite un estudiante al Colegio, tanto éste como sus padres, se obligan a cumplir con el
reglamento con todas sus normas. El Colegio se reserva el derecho