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Titulo |

A: DEL NOMBRE Y DOMICILIO:

Articulo 1: Este plantel lieva el nombre de Centro Superior Cultural
& Turismo, cuya ubicacidén esta entre calle 4ta y 5ta frente a

Peluqueria El Sol, diagonal a Boutigue Maximo.
Los teléfono son el 774-24-13 o 6663-0558 y el correo electrénico

es iscteducapanama@yahoo.com.mx.

Articulo 2: C.S.C&T es una institucion educativa de caracter

privada, incorporada al Ministerio de Educacion y gque consta de

técnicos superiores.
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B: FINES

Articulo 3:
El objetivo basico fundamental del C.SC.& T es integrar al alumno

al mercado laboral de una manera competitiva.

Formacion Humana:

Respeto a la dignidad humana.

Preparacién progresiva para el uso responsable de la libertad.
Desarrollar la capacidad de razonamiento, creatividad vy
espiritu de trabajo.

Educar basado en valores afectivos y el desarrollo de la
cultura fisica.

Vincular el espiritu critico, para construir un mundo mas justo
a través del dialogo aunado a la formas de vida, costumbres y

tradiciones de la sociedad en que vive el alumno/a.

Formacion Académica:

Adquisicion de los niveles de conocimiento exigidos por la
legislacién vigente dentro del contexto peculiar del Instituto.
Despertar y desarrollar el interés intelectual, al igual que la
creatividad en los alumnos.

Motivacién constante hacia una progresiva superacion,
mediante el trabajo personal y el trabajo en grupo.
Consideracién, en todo momento, de la situacion personal y

de los valores individuales de cada alumno/a.
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C: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Articulo 4:
El personal docente califica, por cuatrimestre, los aspectos

generales del comportamiento y el aprovechamiento o rendimiento

académico.
Articulo 5:
Las notas académicas evalllan el avance del alumno/a en las

distintas materias académicas.

Articulo 6:
La escala de calificaciones que utiliza el instituto en sus
documentos y en los informes es la siguiente:

¢ 91-100 =A Sobresaliente. 60 o menos. Fracaso=F.

e 81-90 =B Bueno.

e 71-80 =C Regular.

e 61-70 =D No satisface.

Articulo 7:

siguiente:
A. Los examenes se realizaran como objetivo de repasar al

alumno en la asignacion estudiada durante el cuatrimestre.

B. El docente debera planificar para que no se acumulen las
pruebas, ejercicios, en un solo dia, para que se presente
debidamente planeada a los estudiantes, la cual debera ser

supervisada por el director o encargado del departamento.
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C. Cada estudiante sera responsable de completar los requisitos

académicos correspondientes a cada cuatrimenstre.
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CAPITULO |

De la Direccion

Articulo 8:

el Ministerio de Educacidén. Es nombrado y cesado por la entidad
titular. Es la maxima autoridad del Plantel; es el responsable de la
buena marcha del Instituto y quien lo representa ante las
autoridades educativas, alumnos/as y cualquier otra instancia que
tenga que ver con el Instituto. La comunicacion oficial u otros

documentos para que tenga validez, deberan tener el visto bueno y

la firma del director.

Articulo 9:
El director del Centro Superior Cultural & Turismo tiene las
siguientes atribuciones y competencias:

A. Orientar la organizacion y funcionamiento del instituto.

B. en los planteles comprendidos en su jurisdiccion; ademas
de los problemas educativos en general y sugerir las
medidas para su solucion.

C. Celebrar consultas o reuniones periddicas con el personal y
facilitadores para establecer el cronograma educativo y
politicas dentro de la institucion.

D. Colaborar en la preparacién del presupuesto.
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E. Fomentar, impulsar y estimular el mejoramiento de las

practicas de ensefianza utilizadas en los institutos

superiores.

F. Estimular la labor meritoria de sus subalternos y sancionar,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones vigentes, las faltas

que cometan.

Articulo 10:

Son prohibiciones de los Directores:

A. Imponer a los estudiantes castigos corporales o afrentosos y uso
de palabras injuriosas o indelicadas al reprenderlos.

B. Levantar o proponer, sin autorizacibn u orden superior,
suscripciones entre los alumnos u obligarios a firmar peticiones o a
de participar en manifestaciones de cualquier género.

C. Exigir a los alumnos, que lleven uniformes fuera de los
reglamentos, cualquiera que sea el acto a que asistan ni dirigirles
insinuaciones tendientes a este fin.

D. Aprovechar del servicio personal de los alumnos para asuntos
ajenos de la institucion. La remuneracion pecuniaria para el servicio

prestado no excusara la falta.




(ENTRO SUPERIOR CULTURAL &TURISMO DAVID -CHIRIGUI

Articulo 11: El Subdirector:
Tiene las siguientes atribuciones:
A. Reemplazar al director en sus ausencias temporales.

B. Cooperar con él en todas sus actividades técnicas

administrativas.

C. Inspirar y guiar en lo concerniente a la disciplina general del

instituto.
D. Colaborara con el director en el planeamiento y direccion de las

reuniones que convoque.

Articulo 12:
Los coordinadores de departamentos son los colaboradores

inmediatos del director en lo académico y disciplinario. Tienen las

siguientes funciones:

A.
B.

Organizar el buen funcionamiento de su seccion.

Rendir a la secretaria los informes de inicio de las clases,
planes de trabajo, estadisticas, planes de actividades y otros
documentos que sean necesarios.

Nombrar de acuerdo con la direccién las comisiones de

trabajo y sus funciones.
Confeccionar el documento de identificacion de los alumnos.

E. Mantener la disciplina de la seccidon a su cargo.

Conceder permiso de salida del Instituto al personal docente
y educando a su cargo en caso de urgencia.

Cooperar con la direccién en la evaluacion y supervision dei
trabajo realizado por el personal docente y administrativo y
hacer las recomendaciones necesarias.

Conocer los adelantos y fallas de los alumnos a su cargo.
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I. Transmitir las indicaciones de la direccion o cualquier otra

informacion que fuere necesaria.
J. Aplicar cuando sea de su competencia las sanciones

disciplinarias por faltas que cometen los alumnos.
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CAPITULO Il
Del personal de Administracion, Secretaria y

Contabilidad.

Articulo 13: El Administrador:
El administrador general es el responsable directo e inmediato ante

el director del personal de contabilidad y del personal dedicado al

mantenimiento del instituto. Son atribuciones del administrador y

jefe de mantenimiento.
Requisitos para el cargo:
e Titulo de Licenciatura en Administracion de Empresa o afines.

e Experiencia previa de 2 afios en educacion.
e Panamefio/a

Derechos:

o Percibir la remuneracion que les corresponda.

e Disfrutar de los descansos y vacaciones procedentes.

e Obtener, en su caso, los permisos y licencias que establece
este ordenamiento.

e No ser separado del servicio sino por causa justificada.

e Ser ascendido en los términos que el escalafon determine.

e Percibir las indemnizaciones legales que les correspondan por
riesgos profesionales.

e Renunciar al empleo.

e .Y las demas que en su favor establezcan las leyes

panamenas.

in
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A.

C.

D.

Dirigir, supervisar, asesorar y controlar el trabajo del personal
contratado para los servicios de contabilidad, vy
mantenimiento, mercadeo, informatica por si mismo o por
personal competente designado.

Efectuar los pagos al personal contratado y de otros servicios;
asi mismo efectuar los cobros de colegiatura y del
mantenimiento escolar.

Cuidar del mantenimiento y asec del inmueble y de sus
instalaciones.

Conservar en orden el archivo de documentos relacionados

con la administracién.

Prohibiciones:

e Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares

0 ajenos a la administracion del instituto.

Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacion,
documentos, datos o informar de los asuntos estudiantiles o
administrativo.

Y en general, ejecutar actos contrarios al desempefio de las
funciones establecidas dentro y afuera de la institucion que

afecte la imagen de Ia institucién.
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Articulo 14: Secretaria:

El personal de secretaria tendra las siguientes funciones:

Requisitos para el cargo:
o Titulo de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo (afines).

e Experiencia previa comprobada.

e Panameno/a

Deberes:

A. Ejecutar las instrucciones del director.

B. Realizar la inscripcion de los alumnos/as en cada curso
escolar, atendiéndose a las directrices marcadas por el
director del instituto.

C. Registrar oficialmente las altas y bajas de los alumnos/as en
cada carrera técnica, como cualquier dato académico de los
mismos.

D. Expedir certificacion de créditos de alumnos /as vy
exalumnos /as.

E. Preparar listas de los alumnos /as por cuatrimestre en
orden alfabético o por cedula de identidad personal.

F. Mantener actualizado el archivo general de la Secretaria, asi
como llevar registro de toda la correspondencia o certificado
gue se expida o reciba.

G. Confeccionar los cuadros que exige el Ministerio de
Educacion.

H. Informar a los 6rganos respectivos sobre las ausencias del

personal docente, administrativo, de mantenimiento y de los

alumnos/as.

19
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J. Extender la tarjeta de identidad a los estudiantes de acuerdo

con los datos que reposan en el registro escolar.

K. Anotar las faltas, calificaciones, la falta de pagos y retiro de

los alumnos e informar a ia direccion.

Perechos:

@

@

B

Prohibiciones:

Percibir la remuneracion que les corresponda.

Disfrutar de los descansos y vacaciones procedentes.
Obtener, en su caso, los permisos y licencias que establece
este ordenamiento.

No ser separado del servicio sino por causa justificada.

Ser ascendido en los términos que el escalafon determine.

Percibir [as indemnizaciones legales que les correspondan por

riesgos profesionales.
Renunciar al empleo.

Y las demas que en su favor establezcan las leyes

panamehnas.

A. Expedir recibos con adulteracion.

B. Realizar cobros indebidos por servicios administrativos no

contemplados dentro de los cobros establecidos.

C. Utilizar equipo y materiales de escritorios con fines de lucro

personal.

T n
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Ausentarse de manera injustificada en horas laborables evadiendo

responsabilidades

Articulo 15: Contabilidad:

El personal de contabilidad tendra las siguientes funciones:

Requisitos para el cargo:
s Tifulo de Licenciatura en Contabilidad.

e Experiencia previa comprobada.

e Panameno/a

Deberes:

A: Llevar acabo la recepcidn y unificacion de los documentos de
egreso existentes.

B: Llevar los registros contables con base acumulativa para poder
determinar los costos, facilitando asi la formulacion, ejercicio y
evaluacion de los presupuestos y sus programas, con objetivos
metas y unidades responsables de su ejercicio.

C: Disefiar y establecer los sistemas de contabilidad que faciliten
la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y
avances en la gjecucion de los programas.

Derechos:

e Percibir la remuneracion que les corresponda.
¢ Disfrutar de los descansos y vacaciones procedentes.
e Obtener, en su caso, los permisos y licencias que establece

este ordenamiento.

e No ser separado del servicio sino por causa justificada.

e Ser ascendido en los términos que el escalafon determine.

1A
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Percibir las indemnizaciones legales que les correspondan por
riesgos profesionales.

Renunciar al empleo.

Y las demas que en su favor establezcan las leyes

panamenas.

Prohibiciones:

s Aprovechar los servicios del personal en asuntos parliculares
o ajenos a la administracion del instituto.

Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacion,
documentos, datos o informar de los asuntos estudiantiles o
administrativo.

Habitar en alguna dependencia de la Administracion General
salvo los casos de necesidades del servicio, a juicio de la
misma, o con auforizacion de los funcionarios superiores de
ésta y mediante la remuneracién o renta a que haya lugar.

Y en general, ejecutar actos contrarios al desempeno de las
funciones establecidas dentro y afuera de la institucion que

afecte la imagen de la institucion.

1L
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CAPITULO Ili
DEL PERSONAL DE ASEQO Y
MANTENIMIENTO.

Articulo 16: El personal de aseo:
Funciones:
A: Limpieza de los salones y laboratorios.
B: Limpieza de las oficinas.
C: Limpieza de los bafos de la institucion.

D: Mantenimiento de el area de aseo y limpieza.

E: Mantenimiento de las sillas y pupitres.

Derechos:
A: Obtener un pago por el trabajo efectuado en el instituto.

B: Contar con los instrumentos, materiales y equipo para la

realizacién de su trabajo.
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Titulo i
DEL PERSONAL DOCENTE
CAPITULO I:

DE LOS PROFESORES EN GENERAL

Articulo 17:
Los docentes, en forma coordinada con la direccion, son elementos

basicos para ayudar a los alumnos/as a lograr su educacion
integral. Deben tener muy presente que:

A. La funcion educadora es profesion vy, a la vez, vocacion de
suma trascendencia. La calidad de la ensefianza y la seriedad
de la formacién recaen basicamente en la actuacion
irremplazable de cada docente. Esto requiere preparacion
diligente y continua a fin de renovarse y adaptarse a las
necesidades y exigencias de los educandos/as.

B. El ejercicio de las tareas y actividades complementarias
deben desarrollarse en perfecta coordinacion de todo el
profesorado y dentro de los contenidos del ideario del
Instituto.

C. Los docentes deben participar activamente en la gestion
escolar, respetando los derechos de la entidad titular.
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Articufo 18:
Para ejercer la docencia en el Instituto se requiere: rectitud moral y

correspondientes.

Articulo 19: Las funciones del personal docente:

en los puestos de trabajo a que sean destinados.

B. Utilizara los medios instrumentales y materiales e
instalaciones del Instituto para los fines de la docencia, con
arreglo a las normas reguladoras de su uso.

C. Desarrollara la metodologia en su accion docente,
establecida en el Instituto por la autoridad competente
siempre que se encuadre en la programacion general del
mismo y de forma coordinada por el departamento
correspondiente.

D. Aplicara los criterios de evaluacion establecidos por el

Ministerio y desarrollados en el Instituto segun este

Reglamento.

Articulo 20: Son prohibiciones de los Profesores:
A. Imponer a los estudiantes castigos corporales o afrentosos y uso

de palabras injuriosas al reprenderlos.
B. Levantar o proponer, sin autorizaciéon u orden superior,

suscripciones entre los alumnos y excitarlos a firmar peticiones o

manifestaciones de cualguier género.

10
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C. Exigir a los alumnos el uso correcto de uniformes en las
instalaciones del instituto y fuera de este cuando se trate de eventos
organizados por el instituto.

D. Aprovechar del servicio personal de los alumnos para asuntos

ajenos de la institucion. La remuneracion pecuniaria por el servicio

prestado no eximira la falta.

la direccidon o sus dependencias para la buena marcha de la
organizacion del Instituto.

B. Contribuir a lograr los objetivos educativos del Instituto.

C. Son los primeros responsables del orden, disciplina y adelanto
en su clase, igualmente, de los materiales que se les
entreguen para su trabajo.

D. Cuando por circunstancias imprevistas no puedan asistir a sus
labores diarias deberan comunicarlo telefénicamente o por
otros medios a la secretaria, o la coordinadora de la seccion y
en su defecto a la direccion. Posteriormente, al reintegrarse a
sus labores, deberan presentar, por escrito, una justificacion
de su ausencia o tardanza. En caso contrario, se consideran
injustificadas.

E. El Instituto no exige uniforme determinado a sus profesores;
sin embargo, en todo momento, deben cuidar de su
apariencia personal y vestir de manera adecuada.

F. Se deben esmerar por mantener la armonia y comprension
dentro del Instituto, evitando discordias y fomentando el

respeto mutuo con el alumnado y el personal docente.

10
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G. Evitar todo lo que pueda entorpecer el trabajo educativo, tanto
dentro como fuera del Instituto.
H. Llamar la atencién a los alumnos gue incurren en faltas, tanto
dentro como fuera del Instituto, sin distincion de cursos.
I. Compartir al maximo con los alumnos/as, acompafiandolos en
sus actividades.
Articulo 22: Derecho de los educadores:

A. Los miembros del personal docente que se separen del servicio
por enfermedad, duelo u otros casos urgentes comprobados,
tendran derecho en el afio, a licencia hasta quince (15) dia con
derecho a sueldo.

B. Cuando se trate de enfermedad personal debidamente
comprobada, el miembro del personal docente tiene derecho a
sueldo completo hasta treinta dias (30) consecutivos, descontando
de aqui los dias de licencia que haya tomado anteriormente.

C. En ninglin caso se concedera licencia por enfermedad con

derecho a sueldo por mas de treinta dias en el afio; por el instituto.

N
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CAPITULO Il
DEL CONSEJO DE PROFESORES:

Articulo 23:
El consejo de profesores estara formado por el director, subdirector,

directores de departamento, y el personal docente. Este consejo
se reune, como minimo una vez cada cuatrimestre para evaluar el
aprovechamiento de los alumnos/as, la marcha de los programas y
las notas generaies de los mismos/as. Sus competencias son:

A. Realizar la evaluacion de los alumnos/as utilizando los
medios adecuados para valorar, tanto la instrucciéon como
la formacion de ios alumnos/as.

B. Estudiar y apreciar el aprovechamiento y las notas
generales de! alumnado, acordar medidas de ayuda vy
rehabilitacion con los alumnos/as que lo necesiten;
examinar la eficacia de los métodos adoptados y valorar ios
objetivos propuestos, asi como el nivel de contenidos.

C. Adecuar la programacién de la ensefianza y demas tareas
docentes, a los datos recogidos en la evaluacién con el fin
de hacer las correcciones oportunas; buscando concluir
aquello que redunde en un mejor aprovechamiento por

parte de los alumnos/as.

Articulo 24:
Las reuniones ordinarias del consejo de profesores son convocadas

y presididas por el director para llevar a cabo lo expresado en el

articulo anterior. Las reuniones extraordinarias pueden ser

™
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convocadas por el director o a peticion de por o menos el 25% de
los profesores para tratar asuntos de urgencia notaria o la buena
marcha del instituto superior. En ambos casos, es un 6rgano
consultivo y de asesoramiento del director. El alumno podra estar

representado en dicho consejo cuando este lo estime conveniente.

Titulo IV
DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO |
DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

Articulo 25:
Todo estudiante que desee ingresar al instituto debera

completar una solicitud de admisiéon que reposara en el
departamento de secretaria.
Ademas de la solicitud el estudiante debera presentar:

1. Copia de cédula (mayor de edad)

2. Créditos originales de 12°grado.

3. 3 fotos tamario carné.

4. Certificado de salud.

5. Certificado de graduacion de 12° grado. |
Articulo 26: |
Constituyen los deberes de los estudiantes: |
A. Respetar y aceptar el ideario, el Reglamento Interno, y las ‘
disposiciones emanadas de la comunidad educativa y de Ia
direccion para la buena marcha de las actividades escolares.

B. Asistir puntualmente a clases. ‘

nn
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C. No portar ningun tipo de armas. No usar o vender sustancias

psicotropicas.

D. Respetar a los educadores, compaferos y al personal del
Instituto.

E. Mantener el orden y la tranquilidad del Instituto.

F. No participar de actividades politicas de caracter partidista dentro

del plantel.
G. Cooperar, trabajar y promover la imagen y progreso del Instituto.
H. Responsabilidad en la realizacién de actividades educativa fuera

de la institucion.
I. Presentar excusas en caso de ausencia o tardanza.

Articulo 27:
Los alumnos/as del Instituto tienen derecho a:

A. Recibir ensefianza de acuerdo a los planes de estudio y ser
evaluado correctamente y cientificamente.

B. Igualdad de oportunidades sin discriminacion.

C. Libertad de expresién, asociacion y organizacion.

D. Disfrutar de los programas culturales, recreativos, sociales,
cientificos y deportivos, como de los servicios de bienestar
estudiantil.

E. Participar democratica y pacificamente en actividades publicas y
del Instituto, sin que afecten a terceros.

F. La valoraciéon objetiva de su rendimiento académico y solicitar
aclaracion en forma reglamentaria y educada, ante la autoridad
correspondiente sobre situaciones que se consideren injustificadas;
asi como a formular sugerencias, ante los profesores o la direccion.

G. Recibir del coordinador /a las tarjeta de identificacion.

nn
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Articulo 28:
Todo estudiante que realice convalidaciones debe traer:

- Documentos originales y copias de la institucion educativa
donde realizd los estudios.

- Llenar el formulario de convalidaciones con la informacion
correcta.

- El Instituto debe realizar el estudio a través de una comision
evaluadora establecida por el director, donde se determinar si

cuenta con la misma cantidad de horas y créditos de la carrera

matriculada por el estudiante.

Articulo 29:
Prohibiciones de los alumnos:
A. La utilizacién de ropa escotada, minifaldas, pantalones cortos,

aretes en los caballeros, dentro del centro educativo.

B. No utlizar teléfono celular, ni camaras ni otros articulos

electronicos que no tengan gue ver con ia clase.

Articulo 30:
E! Centro Superior Cultural & Turismo considera al alumno/a

como el principal protagonista de su propia educacion y maximo

centro de interés de toda la comunidad educativa.

A
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Titulo V
DE LAS NORMAS DISCIPLINARIAS, SU
APLICACION
Y AUTORIDADES COMPETENTES.

CAPITULO |
DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS Y m’%cn '
SANCIONES.

FARA TODA LA viDg

Articulo 31:
El principio basico del procedimiento disciplinario del Instituto es el

dialogo y la conciliacién cordial de las diferencias o dificultades que
en él surjan. En los actos de violacion de las normas del presente
reglamento en el que se hallen involucrado los estudiantes del
Instituto, se procedera al analisis de la situacion para determinar su
gravedad y establecer el procedimiento sumario del dialogo y la
conciliacion, recurriendo de ser necesario, a convocar la presencia

del estudiante o estudiantes involucrados y el consejo de disciplina.

Articulo 32:

Cuando la gravedad de los hechos asi lo exija, se realizara un
procedimiento escrito en el cual exista una clara relacién de los
actos reportados como violatorios de las normas, el estudiante o los
estudiantes a quien o a quienes se les atribuye, las pruebas que se

hayan recogido y los descargos de los inculpados junto con la
nr
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opinién de los profesores del consejo de disciplina. Este
procedimiento se llevara a cabo frente al Director o Subdirector,
quienes en conjunto recopilara la informacién y determinara su
aplicacion y las acciones a seguir.

Articulo 33: De las faltas disciplinarias:

A-Faltas leves: las cometidas por primera vez, siempre y

no revistan gravedad. Entre ellas podemos mencionar:

1- Agresion verbal mediante el uso de expresiones injuriosas,
ofensivas e indignantes contra autoridades educativas y
comparieros de clases.

2- Participar en actos dentro o fuera del centro educativo
que rifian con la salud, moral y las buenas costumbres.

3- agresion fisica, individual o colectiva.

4- Indisciplina ocasional.

5-No portar carnet o negarse a entregaric cuando le sea
solicitado por las personas autorizadas.

7- Utilizar sin permiso de sus comparieros Utiles 0 modulos
establecidos dentro del aula.

8- Arrojar basura al piso en cualquier dependencia del instituto.

9- Entrar a la sala de profesores u otros sitios no permitidos sin
autorizacion.

10- Utilizar el celular durante las horas de clases.

11- Causar dafio al material de trabajo, ayudas educativas,
mobiliario, instalaciones de la plata fisica y equipamiento de las
diferentes dependencias del instituto.

12- Inasistencia a clases 0 a actividades escolares sin causa

injustificada.
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13- Uso de celulares, iPod, radios u ofros objetos que

perjudiguen el normal desarrollo de la clase.
Estas faltas seran sancionadas con amonestacion verbal o

reincidencia).
B Faltas Graves:
Se considera como faltas graves:
1. Portar armas de fuego, blanca o punto cortante.

reglamento.

3. La venta o trafico de drogas, estupefacientes o sustancias
psicotropicas.

4. Cualquier otro acto cometido por el estudiante que pongan en

peligro su vida o la vida y seguridad de sus compafieros o de la

e <y

comunidad educativa o perjuicio a la propiedad.

8. Cualquier acto que afecte directamente la vida, bien y honra de
terceros.

6. Incumplimiento reiterado de las exigencias académicas del
instituto.

7. Hurto comprobado.

8. Rayar, cortar, escribir en los pupitres, paredes, carteleras o
areas del instituto.

9. Hacer cualquier clase de negocio y/o ventas dentro del instituto
sin autorizaciéon correspondiente.

10. Sustraccion de documentos oficiales del centro educativo.

11. Cometer o inducir a otros a cometer faltas contra la moral y las
buenas costumbres.

12. Cometer fraude o ser sorprendido en intento de fraude en las
evaluaciones, exdmenes o cualquier tipo de actividad académica.

8y
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13. La falsificaciéon o adulteracion de documentos relacionados con
el instituto; se incluyen las notas u observaciones que el profesor
establezca.

14. Intento de soborno o extorsién comprobada a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

15. Abuso o maltrato fisico, psicoldgico o sexual hacia cualqu

miembro de la comunidad educativa.

16. Suplantacion de personas con fines de ganancia personal.

17. Incumplir reiteradamente los compromisos académicos o
disciplinarios.

18. No reparar los dafios causados al material de trabajo, ayudas
educativas, mobiliario, instalaciones de plata fisica y equipamiento
de las diferentes dependencias del instituto.

19. Usar el nombre del colegio para promover, organizar y ejecutar
rifas, fiestas, excursiones o eventos no autorizados por el Director
del instituto.

20. Realizar o inducir actos de insubordinacion.

21. Comercializar o distribuir material pornografico dentro de la
institucion.

SERAN SANCIONADO CON:
1. Obligacion de resarcir los dafios causados, sin las acciones y

sanciones legales y reglamentarias a que haya lugar.
2. Revocatoria de mandato si pertenece a una asociacion escolar.

3. Reservar el derecho de ser admitido para el préximo

cuatrimestre.

511
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4,

Exclusion para representar al instituto en cualquier evento
deportivo, cultural, o cientifico y/o actividades o salidas
pedagogicas.

Jornadas de reflexién hasta por cinco dias, asumiendo el
estudiante las consecuencias que de ellas se deriven.

Expulsidon del Instituto.

10
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CAPITULO [i:
DEL CONSEJO SUPERIOR DE DISCIPLINA

Articulo 34;
Funcionara por el término del afio escolar un consejo superior

Articulo 35:
Estara formado el consejo superior de disciplina por: el

director y los facilitadores nombrados por la comisién de los
departamentos. las recomendaciones adoptadas por este
organismo deberan ser siempre aprobadas por mayoria absoluta.
No habra quérum suficiente para sesionar sin la presencia, al
menos, de los siguientes miembros: El director o el subdirector, o
uno de la asignatura o departamento.

Articulo 36:
El estudiante que siendo miembro de alguna organizacién

disciplinaria, organizaciones de evento de graduacion, infrinja
alguna de las disposiciones correspondientes a las normas
disciplinaras o la buena marcha del instituto. Una vez comprobadas

las mismas, perdera automaticamente el cargo por el cual fue

elegido.

M
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CAPITULO il
PROCEDIMIENTO

Articulo 37:
El procedimiento para los correctivos y sanciones a las faltas graves

sera el siguiente y con la intervencion de la coordinacion del
consejo de disciplina la cual procedera a:
a- Recaudar la informacion y evidencias suficientes.

escuchar los descargos respectivos.

c- Analisis del caso en Rectoria.

Articulo 38:
Previa a [la sancion de suspension se debera realizar una

audiencia bajo el siguiente procedimiento:
A. El instituto debe informar por escrito al estudiante las faltas en
las que ha incumplido y las pruebas que lo sustenten.
B: El estudiante tiene derecho a presentar su defensa.
C: Se debe notificar personalmente y por escrito la fecha y hora de
la audiencia, para que asista a la misma.
D: Cuando el estudiante no asita a la audiencia, el director del
instituto podra designar a un docente para que asuma Ia
representacion y defensa del estudiante.

A-Durante la audiencia se discutiran las pruebas de ambas

partes y se aplicara las sanciones correspondiente

1
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Titulo VI

DEL USO Y ADMINISTRACION DE AREAS DE
ESTUDIOS.
CAPITULO I:

DE LA BIBLIOTECA.

Articulo 39:
La biblioteca escolar pretende cultivar el habito de la lectura,

la actitud critica, los valores literarios, asi como proporcionar
documentacion para trabajos complementarios de profundizacién e
investigacion.
Articulo 40:

La biblioteca del Instituto laborara los dias de lunes a sabado
segun el horario de las jornédas de clases.
Articulo 41:

Los usuarios de este tipo de servicio deben guardar silencio
dentro de la biblioteca, mantener el orden, la limpieza y hacer uso

correcto de los libros, computadoras e instrumento a su disposicion.

Articulo 42:
Los usuarios pueden utilizar la biblioteca para consultar libros,

utilizar las computadoras con Internet para hacer trabajo escrito e
investigaciones relacionadas con las asignaciones establecidas por
sus facilitadores. La solicitud de libros se hara 'por medio de boleta
de pedido al bibliotecario/a y no se podran retirar mas de tres (3)

libros simultaneamente.
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Las computadoras se podran utilizar por un periodo de 30 minutos

maximo.

Articulo 43:
En la biblioteca se llevara un libro de entrada en el cual se anotara:

fecha de entrega, orden numeérico, autor, titulo, precio, materia,
lugar de impresion, editora, fecha de impresion, ejemplares y

E observaciones.

Articulo 44:

| El Bibliotecaria/o rendira un informe anual sobre:
A. Total de libros recibidos durante el afio.

Total de libros que han quedado fuera de uso.
. Total de libros en existencia.
. Total de computadoras dafiadas o por reparar.
Total de libros prestados.
Total de dinero recibido en concepto de sanciones.

. Labor realizada durante el afio escolar y un plan de

@ T MmO oW

sugerencias para mejorar el servicio.

13
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CAPITULO Il
DE LOS LABORATORIOS

Articulo 45:
Los laboratorios de informatica y de cocina, estan destinados para

las practica, experimentacion y desarrolio de diversas actividades,
con la finalidad de que los alumnos/as se familiaricen con el uso
de los instrumentos y técnicas que ayuden a la comprension de los

contenidos tedricos impartidos en clases.

Articulo 46:
El profesor encargado de los laboratorios debe llenar un registro en

el que indigque el uso, el aprovechamiento y el tiempo utilizado por

los estudiantes en las distintas actividades.

Articulo 47:
Los gastos de mantenimiento, de materiales consumibles y de uso

corriente, asi como del equipo de los laboratorios se sufragaran con

un porcentaje establecido en el presupuesto interno de la

institucion.

Articulo 48:
Los estudiantes y demas personas que de una forma o otra tienen

acceso a los laboratorios seran responsables del orden, aseo y del
cuidado de sustancias, materiales y equipos que reposen en el

laboratorio.
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Articulo 49:

responsabilidades ante la direccion del Instituto:

A. Usar los laboratorios durante las horas asighadas en sus
respectivos horarios.

B. Realizar las investigaciones necesarias en caso de
sustraccion, pérdida o deterioro de material o equipo
existente, a fin de esclarecer y deslingar responsabilidades.

C. Permanecer en el laboratorio y vigilar el trabajo que realizan
los estudiantes y atender las consulias de estos.

D. Presentar al coordinador el Plan de trabajo a realizarse en el

inicio de! cuatrimestre.

Articulo 50:
Los alumnos /as recibiran clases de informatica o de cocina para

desarrollar la habilidad y destreza en el uso de las computadoras,

como en la utilizacién de los utensilios dentro de la cocina.

15
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CAPITULO Il
DE LAS ENFERMERAS:

Articulo 51;
La enfermeria estd destinada a prestar primeros auxilios a los

estudiantes y al personal que labore en el instituto en caso de

accidente o enfermedad que se suscite dentro del instituto.

Articulo 52:
A la enfermeria le corresponde completar los formularios que las

compaiiias de seguros utilizan para que sus asegurados puedan ser

atendidos en [as clinicas y hospitales sefialados por ellas.

Articulo 53:
La labor de enfermeria ni suplanta ni impide la funcion del

profesional de medicina, constituye en agente que detecta y

encauza las situaciones que necesitan tratamiento especial por

parte de un meédico.

14
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TITULO ViI )

DE LAS ASOCIACIONES ADSCRITAS A}
PLANTEL Y OTRAS
ORGANIZACIONES:

Articulo 54:

En la educacidn, la familia es el punto de partida; el Instituto, el
camino a seguir y el alumno, la meta a conquistar.

Las asociaciones que funcionan dentro del Instituto son: Asociacion

de ex alumnos y la Sociedad de los Graduandos.

Articulo 55:
Estas asociaciones se regiran por Estatutos propios y tendran como
finalidad prestar un apoyo moral y material al instituto, de acuerdo a

sus posibilidades, a fin de lograr un mejor desarrollo de los

programas educativos.

Articulo 56:
En el instituto podran existir agrupaciones estudiantiles de caracter

deportivo, social, cultural cientifico y religioso.

Articulo 57:
Estas disposiciones son aplicables también a otras personas
independientes de las agrupaciones que manejen dinero recaudado

en el Instituto por cualquier género de actividad.

17
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Articulo 58:
En el Instituto podra publicar periddicos o boletines informativess

caracter cultural y educativo previo permiso de la direccion.

Articulo 59: 0o o
Las actividades que organicen los alumnos con fines econdmicos

necesitan el permiso de la direccion del plantel.

Articulo 60:
Se permitira dentro de la institucion realizar actividades como:

- Ferias de medio afio.
- Publicaciones de Revista y Boletines Informativo relacionado

con actividades correspondiente a la educacion.

- Actividades Recreativas.
- Giras Turisticas con interés educativo durante los dias permitidos

por la institucién.

Articulo 61:
Los alumnos egresados del centro desde sus inicios, forman una

asociacion cuyos objetivos principales son:
A. Promover el crecimiento y desarrollo de todos los miembros de ia

asociacion, brindandoles ayuda en los momentos mas dificiles y

problematicos.
B. Cooperar en las diversas actividades de la Comunidad Educativa

contribuyendo asi al mejoramiento del instituto en todos los

aspectos.
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TITULO Viii:
ASPECTOS ECONOMICOS Y NORMAS
GENERALES:.

CAPITULO |
DE LA MATRICULA:

Articulo 62;

El proceso de matricula para todos los estudiantes estara regido por
las siguientes normas:

A. Las matriculas se realizaran por cuatrimestre.

B. Los estudiantes al matricularse por primera vez deben traer la
documentacidn sefialada en el articulo 26.

C. Los pagos se realizaran ios dias 2 y 16 de cada mes, si ios
mismos caen en dias feriados o domingos se corre la fecha al dia
laborable.

D. El estudiante que no cancele su mensualidad en las fechas
estipuladas tendran un recargo del 10% sobre el saldo a ia fecha.

E. Si el estudiante participa de becas parciales, descuentos por
parte de instituto y no mantiene su cuenta al dia, se le adicionara un
cargo adicionai del 2% por efecto de cobranza.

F. Se considera motivo de finalizacién de becas o descuentos, las
siguientes, causas:

- El incumplimienio de las normas disciplinarias o ética del instituto.
- Si la condicién académica al finalizar el cuatrimestré o médulo es
inferior a 71 puntos.

- Si interrumpe los estudios y no completa el cuatrimestre.

- Si el estudiante cambia de carrera o modulos.
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G. En cuanto a la devolucion de dinero es importantes sefialar que:

- No se devuelve el pago de matricula, una vez iniciado las clases

del técnico o curso matriculado.

- Si el estudiante decide cambiar de carrera se le hara el
reconocimiento del pago de matricula efectuado.

- Se devuelve el dinero en concepto de pago de matricula o pago

del cuatrimestre adelantado cuando el grupo no ha iniciado en el

periodo establecido.

40




	e1f3e918be988884b7568c3b9dc672ce38d2afa629587ca6d23f8d1f79c22992.pdf
	e1f3e918be988884b7568c3b9dc672ce38d2afa629587ca6d23f8d1f79c22992.pdf
	e1f3e918be988884b7568c3b9dc672ce38d2afa629587ca6d23f8d1f79c22992.pdf

