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TITULO I -
DEL NOMBRE Y FINES DEL PLANTEL

CAPITULO I
DEL NOMBRE

ARTICULO 1: Con ¢l nombre de INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS,
se constituye este Cenwo de Educacién Pre-escolar, Educacion Primaria,
Educacion Pre-media Academica v Educacion Media Académica, cursos, seminarios y
carreras técnicas Diurna. Nocturna y Sabatina. con sede en la Ciudad de Panama,
Republica de Panama.

ARTICULO2: EI INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS, también se

constituye como un Centro ce adiestramiento v formacion de ciudadanos para laborar
en el ramo mercantil, comercizl. industrial. bancario. de servicios, computacional, etc.
CAPITULO II

DE LOS FINES Y OBJETIVOS

ARTICULO 3: ElI INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS persigue los
siguientes fines y objetivos:

a) Estar al servicio del desarrollo integral de sus estudiantes en sus dimensiones
psicofisicas, afectivas, intelectuales. morales, sociales, culturales, etc., es la razén y

la norma pedagogica del Instituto.

b) Proveer a estudiantes, con dificuliacdes especificas, de instrumentos educativos dentro

del marco de los conocimientos pedagogicos.

¢) Proveer al estudiante de herramienias que le permitan afrontar con €y
exigencias sociales y laborales.



d) Brindar a la nifiez y a la juventud una educacion cientifica, analitica y democrética.

e) Desarrollar en los estudiantes la habilidad de trabajar de manera independiente y
como miembro de un grupo.

f) Desarrollar la habilidad de comprension y la apreciacion estética que contribuyen a
enriquecer la vida.

g) Impartir conocimiento y cultivar habitos, actitudes, habilidades e intereses de los
estudiantes.

h) Relacionar al nifio con su mundo social.

1) Analizar y ejecutar los lineamientos, instrucciones y proyecciones emanadas del
Ministerio de Educacion.

j) Proveer al alumno con medios que use adecuadamente y en su tiempo libre.

k) La puntualidad de habitos deseables (puntualidad, cortesia, orden, aseo, constancia,
disciplina, etc.).

1) Desarrollar una labor con los mayores niveles de eficiencia y calidad en provecho de
los estudiantes y de la comunidad en general.

m) Desarrollar actitudes positivas hacia el estudio y el trabajo.
n) Inculcar al nifio (a), joven el respeto a los derechos humanos.
fl) Inculcar en el estudiante aprecio por los estudios y su importancia en la vida.

0) Desarrollar en el nifio (a), joven la capacidad de analizar, crear, cooperar,
socializarse y aprender nuevos conceptos que complementen su vida.

p) Brindar al estudiante una formacion artistica, deportiva y cultural.



ARTICULO 4: EI INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS para cumplir con
los fines y objetivos propuestos, ha definido lo siguiente:

El perfil de los alumnos, sus valores y actitudes, sus habilidades.
El perfil de los Profesores, sus valores y actitudes, sus habilidades.
Las caracteristicas del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Las caracteristicas de la investigacion.

El proceso de internacionalizacion.

La filosofia de la operacion.

El perfil de los Consejeros.

o [as estrategias.

e Los programas.

TITULO II
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

CAPITULO 1
DE LA DIRECCION Y SUBDIRECCION DEL PLANTEL

ARTICULO S: El Director Académico:

Es la maxima autoridad del plantel en el aspecto educativo y por lo tanto, el funcionario
responsable ante el Ministerio de Educacion por la buena marcha de la Institucion que
dirige. Debera por tanto, fomentar las buenas relaciones humanas entre el personal
docente, administrativo, educando y demés miembros de la comunidad.

ARTICULQ 6: La Direccidn es el érgano de comunicacion del plantel con cualquier
otra dependencia del gobierno, servidor publico o instituciones publicas, particular,
nacional y que tenga relacidén con la materia educativa. También es funcién de la
Direccion, el garantizar que el proceso de ensefianza y aprendizaje se Wmtoda
efectividad. // Mo 8
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ARTICULO 7: La comunicacién oficial u otros documentos, para que tengan validez
deberan tener el visto bueno y la firma del Director Académico.

ARTICULO 8: Son deberes del Director Académico:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y las establecidas en
el Reglamento.

b) Acatar y hacer cumplir las disposiciones emanadas de] Ministerio de Educacién en
los programas de supervision, formacion y perfeccionamiento Docente y en otras
actividades dirigidas al mejoramiento de la educacién en el plantel.

¢) Remitir oportunamente al Ministerio de Educacién informes que éste solicite.,

d) Presentar en la Direccidn de Educacion de Panama Ceniro e] Proyecto del plantel,
siguiendo las directrices establecidas por el Ministerio de Educacion.

e) Crear en el plantel, en colaboracién con la comunidad educativa, el ambiente
adecuado para que el Personal Docente, Administrativo y Educando realice un

f) Atender y resolver oportunamente las consultas Y quejas que presenten los
Profesores, Padres de Famijlia y Personal Administrativo, en Jos aspectos
relacionados a Educacion.

g) Velar para que el personal a su cargo cumpla el Cédigo de Etica.

h) Estimular al Personal Docente/Administrativo para el cabal cumplimiento de sus
funciones.

1) Bvaluar permanentemente las actividades educativas y hacer los ajustes Qpazi)
orientando a los educadores en |a aplicacion de los planes Y programas

1) Presidir reuniones con los profesores.




1) Conceder permiso de salida del plantel al Personal Docente y Educando a su cargo,
en caso de urgencia personal, solicitada por escrito.

m) Dar seguimiento al desarrollo de los contenidos programaticos del curriculo que se
sigue en el nivel.

n) Revisar y orientar la planificacién de la ensefianza por parte del docente.

1) Supervisar la labor del Sub-Director y Coordinadores.

0) Convocar a reunién extraordinaria cuando la Direccion lo considere necesario con
asistencia obligatoria de los educadores.

p) Fomentar las buenas relaciones entre los padres de familia, el personal
administrativo y docente.

q) Revisar y firmar los inicios de clase, Cese de Labores, Planes de Trabajo, y Planes de
Actividades.

r) Dirigir el Consejo de Orden y Disciplina.

s) Decidir la aceptacién de matriculas de nuevos estudiantes.

1) Aplicar las sanciones correspondientes, de acuerdo a las normas establecidas por este
Reglamento.

u) Le esté prohibido representar al Colegio en cualquier situacion
fines para los cuales ha sido creado el plantel.




v) Todas las demaés funciones establecidas en el Decreto 100 de 14 de febrero de 1957.

ARTICULO 9:  EI Subdirector es el colaborador inmediato del Director Académico y
es, conjuntamente con éste, responsable ante el Ministerio de Educacién por la buena
marcha del Instituto y podra tener a su cargo la extension o premisas adicionales del
plantel.

ARTICULO 10: Son funciones del Subdirector, las siguientes:

2) Apoyar al Director Académico en la buena marcha de la labor educativa del
Instituto.

5) Reemplazar al Director Académico en sus ausencias con todas las atribuciones
inherentes a dicho cargo.

c) Cooperar con el Director Académico en todas sus actividades técnicas y
administrativas, y en la aplicacién de la politica educativa establecida por el
Ministerio de Educacion.

d) Vigilar y mantener la disciplina del plantel.

¢) Atender y resolver las consultas que haga el personal docente, administrativo, y
padres de familia o acudientes cuando sean de su competencia.

) Cooperar con el Director Académico en la supervision de la labor del Personal
Docente y Administrativo.

2) Recoger y firmar todos los planeamientos y documentos organizativos del plantel.

) Supervisar la labor de mantenimiento y aseo del plantel de acuerdo co
que establezca la Direccion Académica.

1) Colaborar con el Director Académico en el planeamiento y
reuniones que celebren en el plantel.




J) Apoyar a la Direccién Académica en la evaluacion y supervision del trabajo
realizado por el personal docente y hacer las recomendaciones necesarias.

k) Extender permisos de salidas al personal docente, administrativo y educando en caso
de urgencias o necesidad comprobada, en ausencia del Director Académico.

1) Colaborar con el Director Académico en las medidas tendientes a mejorar las
relaciones interpersonales y crear en el plantel un clima de convivencia edificante.

m) Citar a reuniones a los profesores, administrativos y padres de familia cuando lo
estime necesario con anuencia del Director o en su ausencia.

n) Velar por la conservacion del material didéctico y equipos de los que esta dotado el
plantel.

i) Considerar los casos de ausencias y tardanzas de todo el personal.

0) Transmitir las indicaciones de la Direccién o cualquier ofra informacién que fuere
necesaria a los subalternos.

p) Revisar los formatos de notas mensuales y bimestrales.
q) Dirigir el Consejo de Orden y Disciplina en ausencia del Director Académico.

r) Le esta prohibido representar al Instituto en cualquier situacion fuera de las normas y
fines para los cuales ha sido creado el plantel.

s) Las demés atribuciones establecidas en el Decreto 100 de 14 de febrero de 1957.

ARTICULO 11: Son funciones del Coordinador:

a) Organizar el buen funcionamiento de su seccion. ZOGCA DE
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¢) Cooperar con la Direccion Administrativa y supervision del trabajo realizado por el
personal docente y administrativo y hacer las recomendaciones necesarias.

d) Organizar y supervisar las pruecbas evaluativas y examenes de su materia.

e) Llevar un registro de las ausencias y tardanzas, faltas, méritos del personal docente y
educando que estén a su cargo.

f) Fomentar junto con la Direccion Administrativa las buenas relaciones entre el
personal docente y educando.

g) Aplicar cuando sea de su competencia las sanciones disciplinarias por faltas que

cometan los alumnos. No habrd dualidad con el Director Académico y el
Subdirector.

CAPITULO I1
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

ARTICULQO 12: El Director Administrativo es la autoridad en cuanto a finanzas y

administracion se refiere, es decir, es el representante ante cualquier instancia que tenga
que ver con el Instituto en el area administrativa.

CAPITULO III
DEL CONTADOR

ARTICULO 13: El Contador es la persona iddnea contratada por el Instituto,
responsable ante las autoridades competentes de los Registros de Contabilidad de los
libros del plantel.

ARTICULO 14: Son atribuciones del Contador las siguientes:

a) Llevar el registro de entradas y salidas de todas las operaciones y/
plantel en los libros oficiales.

b) Confeccionar las planillas de pago.




¢) Confeccionar las planillas del Seguro Social y estar pendiente de su entrega puntual.

d) Presentar ante el Ministerio de Economia y Finanzas el informe anual
correspondiente al impuesto sobre la renta.

¢) Presentar un informe financiero a término del afio fiscal y cuando as; lo necesite la
administracién, previa solicitud.

f) Todas aquellas inherentes a su cargo.

CAPITULO 1V
DE LA SECRETARIA GENERAL,

El Personal de la Secretaria General, estara bajo la responsabilidad del Director
Administrativo, quién tendr4 a su cargo la organizacion administrativa del plantel.

ARTICULOQ 15: La Secretaria General estar integrada por los empleados necesarios
que a solicitud de la Direccion Administrativa sean indispensables para el eficaz
funcionamiento de esta dependencia.

ARTICULO 16: La Secretaria deber4 brindar los siguientes servicios:

2) Preparar los trabajos de impresién que la Direccidn requiera.

0) Confeccionar mensualmente e] informe de ausencias y tardanzas del Personal
Docente, Administrativo y Educando del Instituto y llenar los modelos y cuadros que
deben enviarse al Ministerio de Educacion.
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e) Confeccionar certificados de créditos de los alumnos y ex-alumnos.
©) Confeccionar los boletines de calificaciones de los alumnos.

2) Llevar un archivo de toda la correspondencia o certificado que se expida en el plantel
con copia.

1) Rendir informe a la Direccién al final de cada afio lectivo y cuando ésta lo solicite.

i) Informar a la Direccion la falta de calificaciones, la falta de pagos y retiros de los
alumnos.

1) Confeccionar la lista de los alumnos por afio, en orden alfabético y con la
colaboracion de los coordinadores.

<) Preparar la tarjeta de identificacion de los estudiantes de acuerdo con los datos el
registro.

1) Refrendar con su firma las resoluciones y la certificacion de créditos expedidos por
la Direccion.

m) Realizar todos aquellos servicios necesarios y acordes con sus funciones
administrativas.

CAPITULO V
DEL PERSONAL DE ASEO Y MANTENIMIENTO

ARTICULO 17: Es el personal encargado de velar por la higiene y mantenimiento de
‘2 estructura fisica del Instituto. Podra ser de planta o eventual.

z) Realizar las labores de limpieza dentro y fuera del plantel.

) Velar por la conservacion de las instalaciones fisicas del plantel.




¢) Apoyar la labor general de la tienda (kiosco)que exista dentro del Instituto.

d) Sélo debera seguir 6rdenes del Personal Directivo y Administrativo del Instituto.
2) Llegar con puntualidad y permanecer en el plantel la Jornada que le corresponde.

) Informar cualquier desperfecto o dafio observado dentro y fuera del plantel, tanto de
instalaciones como de equipo.

2) Informar inmediatamente a la Direccidn, cualquier actitud sospechosa realizada por
los estudiantes del plantel.

h) No debera establecer relaciones con los estudiantes u obedecer pedidos de éstos.

1) No deberd establecer relaciones con los profesores ni obedecer pedidos de éstos, que
no estén relacionados con el plantel.

1) Solamente el aseador podra atender solicitudes de parte de un profesor, previa
autorizacion de la administracion.

TITULO III
DEL PERSONAL DOCENTE

CAPITULO I
DE LOS MAESTROS Y PROFESORES EN GENERAL

ARTICULO 18: El Personal Docente lo forman los maestros regulares y especiales,
los profesores regulares y los profesores especiales, que son colaboradores inmediatos
en la formacion integral de los educandos. Son funciones principales de estos:

W < 2 MR N
2) Contribuir a lograr los objetivos generales del plantel. / e .«-.5;.;;,3};‘
'/ (:;:.% ":-‘.. -(/ s \‘x
_ Y . A
o) Ser para los estudiantes, dentro y fuera del plantel, ejemplo de mbraﬂgd@d;;ow;smg;\ ‘}!
. 5. s wi . . Pl o I (s £
amor patrio, espiritu de trabajo, cooperacion y solidaridad. 4: ;\ el
AR S/
\;\\\:) /g‘\,‘_\.f’m-i, LA ':’,';,( \/ V4
NJOBE e A




¢) Cumplir sus funciones docentes con puntualidad y esmero.

d) Organizar y orientar el proceso de enseflanza y dirigir las clases de las asignaturas
que se les confien, de conformidad con los programas del Instituto con la orientacion
y distribucion del tiempo y método que se sefialen.

e) Desempenar las funciones de Profesor Consejero cuando el Director lo designe.

f) Presentarse al plantel una semana antes del inicio del afio escolar, para los trabajos
de organizacion del afio lectivo y las tareas que la Direccion les asigne.

g) Cumplir con puntualidad y esmero sus funciones docentes y asistir a las reuniones de

la Institucién, conferencias, desfiles, veladas, acto sociales y culturales,
de graduacion y aquellas otras actividades escolares que le sean asignadas.

h) Comunicar a las autoridades docentes o administrativas del plantel, cualquier
anomalia que entorpezca la buena marcha de la Institucion.

i) Llevar un registro de cada alumno, en el cual anotardn: ausencias, tardanzas,

calificaciones obtenidas, habitos, actitudes, intereses y capacidades con el objeto de
evaluar y orientar integralmente a sus alumnos en el estudio y problemas personales.

i) Vestir con decoro y seriedad y utilizar siempre un lenguaje respetuoso y correcto y

mostrar trato propio de un educador.

k) Responsabilizarse por el progreso, orden, aseo y disciplina en el aula de clases y

utilizar con mesura y propiedad los materiales didacticos que suministre la
Direccién.

) Guardar silencio sobre aspectos, informaciones o asuntos de caracter privado u

m) Los educadores deberan llegar por lo menos diez (10 ) minutos antes

n) Justificar de manera escrita, las circunstancias o razones que

oficiales de la Institucion.

clases, o a los actos a los cuales deben concurrir en cu
obligaciones. Diez (10) tardanzas constituyen un (1) dia de ause

clases y a los compromisos reglamentarios.




fi) Exigir el cumplimiento de las normas con relacién al uniforme del Instituto.

0)

p)

q)

Encauzar el buen comportamiento de los alumnos, teniendo presente el moderno
concepto de disciplina segln el cual ésta debe ser positiva y constructiva.

Colaborar durante las horas disponibles de la jornada regular de trabajo en las
labores culturales, pedagogicas y administrativas que le solicite la Direccién o los
Coordinadores.

Cooperar con el mantenimiento de la disciplina en la hora de entrada, recreos,
salidas, actos culturales y otras actividades que le solicite la Direcciéon o los
Coordinadores.

Despertar el interés de los alumnos por el estudio valiéndose de los recursos que
aconseja la pedagogia y adaptarse a las circunstancias.

Evitar las represiones y castigos, la exageracion y menosprecio de los alumnos.

Mantener buenas relaciones con sus compafieros de trabajo y cooperar con ellos en
las distintas actividades.

Dirigir la clase de las asignaturas que se le asignen, de conformidad con los
programas vigentes y con la orientacion y distribucién del tiempo que se fijen.

Regirse por el Calendario Escolar entregado a inicio de clases y ser puntuales con la
entrega de documentos como lo son: exdmenes quincenales, mensuales, bimestrales;
calificaciones quincenales, mensuales, bimestrales; unidades y plancamientos
diarios, semanales, mensuales, bimestrales y anuales.

ARTICULO 19: Los profesores en general tienen prohibido:

b)

Recibir llamadas personales en el Instituto, a excepcién de que
urgencia.




)

Impartir clases particulares a sus propios alumnos; ya sea en sus hogares, o en el
Instituto cobrando por este servicio.

Cualquier extralimitacién que en virtud de su cargo haga hacia sus alumnos.
Suministrar documentos escolares falsos o alterados.
Trato indebido a los Padres de Familia y a los alumnos en general.

Incitar a los alumnos o subalternos a actos refiidos con la moral y las buenas
costumbres.

Embriaguez habitual o publica; la venta o consumo de alcohol dentro del Instituto.

Deshonestidad en el manejo de los fondos que por cualquier motivo le hayan sido
encargados.

Solicitar a los alumnos hacer favores personales durante las horas de clase.

ARTICULO 20: El Profesor Consejero:

Es el asignado a un grupo escolar especifico. Este tiene ademas de sus funciones como
Profesor, las siguientes atribuciones:

a)

d)

Desarrollar entre los alumnos confiados en su gufa, una constante labor de
orientacion, para asegurar el buen éxito en los estudios y facilitar la formacioén de
una personalidad equilibrada, digna y respetada.

Representar a sus aconsejados ante los profesores de éstos y ante el resto del
Personal Docente y Administrativo.

Comunicarse con los Padres de Familia con el objeto de buscar solucién a los
problemas educativos que confronten sus aconsejados.

Comunicarse constantemente con los demds profesores para
sus aconsejados, enterarse del progreso de éstos, asi com
observan en el salon de clases y en el Instituto.
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e) Recomendar al Coordinador, los alumnos que sean dignos de algiin premio,
distincién o cualquier estimulo.

f) Escuchar y atender las quejas de sus aconsejados para tratar de solucionar el
problema planteado.

g) Llevar la ficha de seguimiento de cada aconsejado.
h) Verificar los boletines de calificaciones de cada uno de sus aconsejados.
ARTICULOQO 21: El Profesor Coordinador:

Es el encargado de un departamento de asignaturas afines. Este tendra ademas de sus
funciones como Profesor, las siguientes atribuciones:

a) Organizar el plan anual de su departamento.

b) Colaborar con el Director en la revision de Planes de Trabajo y pruebas bimestrales
antes de ser aplicadas.

c¢) Elaborar la lista del material y equipo de ensefianza que necesite su departamento y
presentarla al Director.

d) Orientar las actividades que desee organizar el departamento previo consentimiento
del Director.

e) Enviar al Director un informe escrito, cada bimestre, sobre la marcha de su
departamento.

f) Convocar a reunién al departamento cuando sea requerido por las autoridades del
Instituto.

g) Colaborar con la Direccion del Instituto, los Supervisores NamonaLe,&:d
Particular y los Profesores del Departamento, en el desarrollo dé{}ojs‘ ngr
Estudio.




ARTICULO 22: El Profesor de Orientacion:

Es la persona, que junto a los demas profesores, padres de familia o acudientes de cada
sstudiante, vela por el bienestar general del estudiantado, preocupandose especialmente
de aquellos estudiantes o grupos que mads necesitan de una orientacion especial.
El Profesor de Orientacion tendra las siguientes funciones:

a) Velar en la busqueda de soluciones de los problemas psico-afectivos y academlcos
que presenten los estudiantes.

b) Realizar evaluaciones periddicas de los estudiantes.
¢) Presentar informes escritos a solicitud de la Direccion.
d) Apoyar a todos los profesores a fin de asegurar el buen €xito de los alumnos en sus

estudios, asi como la formacion de una personalidad equilibrada, digna y respetable.

ARTICULO 23: Profesores Especiales:

Son los que dictan una catedra especial, menos de 28 horas/clases/mes, y por lo tanto,
solo permaneceran en el Instituto, las horas de clases por las cuales son retribuidas en el
articulo 21, Ley 82 de 29 de noviembre de 1963.

CAPITULO 11
DEL CONSEJO DE PROFESORES

ARTICULQO 24: El Instituto contara con un Consejo de Profesores que serd integrado
por el Director Académico, Subdirector, Coordinadores, Personal Docente vy

Director Administrativo.

ARTICULQ 25: El Consejo de Profesores sera una entidad consultiva
de la Direccién en lo académico y disciplinario.




ARTICULQO 26: Se reunira regularmente por bimestre en sesién ordinaria, segin lo

indique la Direccion y en sesidn extraordinaria a solicitud de Ja Direccidn; a peticion de
por lo menos el 25% de los Profesores o de la Direcciéon Administrativa.

ARTICULQ 27: Para sesionar se requerira la presencia de la mitad mas uno de los
miembros que lo componen.

ARTICULOQO 28: Las decisiones son solidarias como cuerpo colegiado que es.

ARTICULO 29: El alumnado podra ser representado en dicho consejo cuando éste lo
juzgue conveniente.

ARTICULO 30: El Consejo de Profesores tendra las siguientes atribuciones:

a) Estudiar y tomar decisiones sobre los temas que la Direccion someta a su
consideracion.

b) Estudiar y tomar decisiones sobre los temas que sus miembros puedan presentar en
orden al mejor aprovechamiento disciplinario, académico y buena marcha del
Instituto.

TITULO IV
DE LOS ESTUDIANTES Y SUS ACUDIENTES

CAPITULO I
DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULQ 31: Requisitos de ingreso:
Ser4n requisitos de ingreso todas aquellas condiciones que sean
nivel escolar al cual ingrese el estudiante.




ARTICULO 32: Los estudiantes tendran los siguientes derechos:

a)

b)

¢)

d)

)

k)

Recibir una educacién integral, cristiana, democratica y cientifica de conformidad
con los métodos modernos de la pedagogia y la psicologia.

Ser evaluado equitativamente de acuerdo con las normas determinadas por el
plantel, de conformidad con el Ministerio de Educacion.

Participar activamente de los programas culturales, recreativos, sociales, cientificos y
deportivos, como de los servicios de bienestar estudiantil, previa autorizacion de sus
padres o acudientes ante la Direccidn.

Ser distinguidos para izar o llevar la Bandera y estandartes del Instituto en
ceremonias especiales, cuando pertenezcan al cuadro de honor o se hayan
distinguido en actividades que den gloria y prestigio al plantel.
Conocer con regularidad la evaluacién de su aprovechamiento.
Figurar en el cuadro de honor del Instituto cuando tengan un promedio de 4.6 como
minimo en el bimestre y ademas haber obtenido una evaluacién satisfactoria en los

aspectos de habitos y actitudes.

Pertenecer, organizar y tomar parte activa en las asociaciones y clubes estudiantiles,
siguiendo las recomendaciones de la Direccion al respecto.

Ser considerados como candidatos para obtener becas con el fin de realizar estudios
en las instituciones de ensefianza técnica, vocacional y universitaria.

Elevar peticiones, quejas, o reclamaciones con el debido respeto al Profesor de
asignatura, al Profesor Consejero, al Coordinador, a la Direccion y cuando se hayan
agotado los recursos anteriores, al Director Administrativo.

peticiones a la Direccion.

Recibir las atenciones de los servicios especiales que presta el Insti




I) Usar el equipo, maquinaria e instalaciones del Instituto, con la autorizacién de la
Direccion o del Coordinador respectivo.

m) Asistir a clases luego de haber presentado la justificacién de su ausencia.

ARTICULO 33: Los alumnos tendran los siguientes deberes:

a) Respetar y honrar los simbolos patrios.

D) Presentar al momento de matricula, los documentos requeridos para el ingreso al
Instituto.

c) Presentar las pruebas que exija el plantel, de acuerdo con lo estipulado por el
Ministerio de Educacion y otras que la Direccién juzgue conveniente.

d) Presentarse al Instituto y a los actos autorizados con el uniforme reglamentario.

e) Asistir al Instituto sin joyas ni prendas llamativas, no se permite el uso de teléfonos
celulares, beepers en todas las dreas del plantel. El teléfono publico se puede usar
antes de entrar a clases, recreos y a la salida; nunca en horario de clases.

) Ser pulcros y aseados en su persona y en el vestir. No usar cortes extravagantes o de
moda. No usar tintes, ni cualquier material que cambie su color de cabello original,

no usar maquillaje, ni accesorios o prendas extravagantes.

g) No ocasionar daiios a los bienes materiales, equipo y ttiles del Instituto y los de sus
companeros.

h) Permanecer en el plantel durante toda la jornada escolar, salvo que por razones de
fuerza mayor, asi lo autorice la Direccion.

soliciten.

i 1) Cumplir con las asignaciones y tareas escolares.




k) Acatar con respeto las instrucciones que les impartan la Direccidon y miembros del
Personal Docente y Administrativo del Instituto.

1) Cooperar con el mantenimiento, aseo y cuidado de los edificios del Instituto,
sus alrededores y su comunidad.

m) Cuidar los bienes, materiales, equipo y utiles del Instituto y los de sus compaiieros.
n) Mantener la atencion y guardar la debida compostura durante las horas de clases.
fi) Ocupar las horas libres en actividades utiles y provechosas.

0) Llegar al Instituto por lo menos diez minutos antes del inicio de las clases o a
cualquier otro acto al cual hayan sido convocados.

p) Ser honestos consigo mismo, con sus compaifieros, profesores y demas miembros de
la comunidad.

q) Asistir a clases puntualmente y justificar por escrito ante la Direccidn las tardanzas y
las ausencias.

r) Asistir a todos los actos programados o autorizados por el Instituto: actos culturales,
académicos, de formacion de la personalidad y de cultura fisica, curriculares y
extracurriculares. Sélo se permitira excepciones en el caso de algiin impedimento
fisico o enfermedad, debidamente comprobada mediante un certificado de salud !
expedido por un médico competente. i

s) Atender las observaciones y recomendaciones que le formulen los miembros del
Consejo de Orden y Disciplina o gonsejo de Profesores.

t) Mantener buenas relaciones humanas con el Personal Directivo, Administrativo,
Docente, Educando y miembros de la comunidad.

u) Observar buen comportamiento en el transporte colegial y no caus
vehiculos.

v) Llevar la tarjeta de identidad de estudiante ( carnet de estudiante
dentro del plantel y en cualquier actividad que represente al Institu




W) Presentar el boletin de calificaciones a sus Padres o Acudientes, devolverlo firmado a
mas tardar tres dfas después de haberlo recibido.

x) Estar representado por un Padre de Familia o Acudiente.
¥) Todo articulo no autorizado por el Profesor Consejero o de a materia, sera

decomisado y devuelto a fin de afio. Todo articulo que dafie Ia salud mental o fisica
sera decomisado y destruido previo informe al acudiente.

CAPITULO 11
DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

ARTICULO 34: Los padres de familia o acudientes tendran los siguientes deberes y
derechos:

a) Enviar con puntualidad y debidamente uniformados a sus representados a la escuela;
igualmente, a los actos y actividades escolares a que deben asistir los alumnos.

b) Enviar excusas escritas al profesor cuando su acudido incurra en ausencias y
tardanzas.

c) Proveer al estudiante de los utiles, textos escolares, materiales, equipo y los
uniformes reglamentarios.

d) Acudir o llamar a la escuela cada vey que necesite informacion de primera mano para
aclarar dudas acerca de los problemas escolares de su representado.

¢) Dar correctamente a la Secretaria y al profesor los datos que soliciten para llenar los
documentos de los alumnos.

f) Atender con prontitud las citaciones que le haga la Direccigglos
Profesor para conocer el progreso o aprovechamiento de su acu\ 5,
asistir a todas aquellas actividades o reuniones a las cuales hay§ si
el desarrollo de la labor educativa hacia su acudido.
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g) Recibir, mediante solicitud previa, certificacién sobre el aprovechamiento académico
de su acudido y sobre cualesquiera otras circunstancias consignadas en el registro
confidencial que reposa en Secretaria.

h) Ayudar y estimular a sy acudido para que cumpla con sus deberes escolares, y
crearle el mejor ambiente de estudio posible.

1) Cumplir con la inscripcion, pago de matricula, quincena y mensualidad en el tiempo
indicado y cualquier otra obligacién que adquiera en las actividades autorizadas por
la Direccién.

J) Cooperar con el mantenimiento de Ia disciplina de su acudido cuando se les solicite.

k) Cooperar con el desarrollo de las actividades sociales, culturales, deportivas y
economicas que programe el Instituto.

) Dar la autorizacion, por escrito, para que sus acudidos participen en agrupaciones,
clubes, concursos, conjuntos, equipos, giras, excursiones, etc.

m) Mantener siempre buenas relaciones humanas con el Personal Administrativo,
Docente y Educando del Instituto y de la Comunidad.

n) Acudir a las citaciones para la entrega de boletines y devolver éstos debidamente
firmados dentro de los tres dias siguientes al recibido del mismo.

fi) Comunicar el cambio de sy residencia o teléfono cada vez que esto ocurra.

0) Cumplir con las actividades culturales y econémicas del Club de Padres de Familja
del Instituto.

p) Elevar, con el debido respeto, peticiones, quejas o reclamaciones referentes a sy
acudido, ante el Profesor de Asignatura, Profesor Consejero, la Direccién y cuando
se hayan agotado los recursos anteriores, a la Direccidn Administrati
instancia al Ministerio de Educacin. Sl

q) Representar a sus acudidos,

r) Formar parte del Club de Padres de Familia.




s) Participar en las actividades que programa el plantel.

TITULO V
DEL USO Y ADMINISTRACION DE AREAS DE ESTUDIO Y OTRAS
COMUNES

CAPITULO 1
DE LA ENFERMERIA

ARTICULO 35: El Instituto brindard servicio de enfermeria que serd reglamentado
por la Direccidn del Instituto a medida que las necesidades lo ameriten.

CAPITULO 1I
DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 36: La Biblioteca Escolar laborard de lunes a sibado, segin horario
establecido por la Direccién.

ARTICULO 37: Los usuarios pueden utilizar la Biblioteca para consultar libros, hacer
trabajos escritos, como salén de estudio y solicitar obras que ayuden para el mejor
desarrollo de las asignaturas que dicta.

ARTICULO 38: los usuarios de este servicio, deberdn guardar silencio dentro de la
Biblioteca, mantener el orden y la limpieza y hacer uso correcto de los libros.

ARTICULO 39: Los usuarios que deseen tener acceso a los servi
deberan presentar su tarjeta de estudiante (carnet de estudiante ).




ARTICULQO 40: Se prestaran un maximo de dos (2) libros por usuario por un periodo
de tres dias laborables hasta tres veces.

ARTICULO 41: La solicitud de libros se hard mediante una boleta de pedidos y el
carnet estudiantil, cuyo control estara a cargo de la persona encargada de la Biblioteca y
no se podran retirar mas de dos (2) libros simultdaneamente.

ARTICULO 42: Los libros que se presten deberan devolverse en la fecha fijada en la
tarjeta de control y en la misma condicion en que fueron recibidos. En caso de mora,
el usuario pagara una cuota de un (1.00) balboa por cada dia de morosidad en la entrega
de cada libro retirado.

ARTICULO 43: El dinero que se recaude por entregas retrasadas, pérdidas y
deterioros de libros, se depositard en la cuenta del Instituto, para aumentar la partida
asignada a la Biblioteca.

ARTICULO 44: Todo usuario que sustraiga, deteriore o pierda algin ejemplar,
propiedad de la Biblioteca, serd referido a la Direccion y tendrd que pagar el valor del
libro respectivo o reponerlo.

ARTICULO 45: Los usuarios que tienen morosidad con la Biblioteca, no podrin
recibir libros en calidad de préstamo.

ARTICULO 46: Los diccionarios, enciclopedias, ejemplares unicos y algunas
colecciones de uso frecuente no podran ser prestados para utilizarlos fuera de la
Biblioteca.

ARTICULO 47: La persona encargada de la Biblioteca mantendra al dia gﬁ@qp 0

catalogo por autor, por libro y por materia de los textos y obras exnstentes,ﬁ’:\)\ "_ DF o
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CAPITULO III
DE LOS LABORATORIOS

ARTICULO 48: Los laboratorios son lugares de trabajo, que se usaran para practicas
y desarrollo de las actividades cientificas, habilidades manuales y de informatica, de
acuerdo con la asignatura y en donde los estudiantes, ademés de familiarizarse con las
técnicas y uso de aparatos, experimentaran los conocimientos basicos impartidos en las
clases tedricas y proyectos especiales.

ARTICULO 49: Los gastos de mantenimiento, asi como el equipo de los laboratorios,
se sufragaran con el aporte del Instituto y la cuota asignada al estudiante para tal efecto.

ARTICULO 50: Los estudiantes y demés personas vinculadas a los laboratorios seran
responsables del orden y cuidado de sustancias, materiales y equipo.

ARTICULO 51: Los profesores de los laboratorios tendran las siguientes
responsabilidades:

a) Usar los laboratorios Unicamente durante las horas asignadas en sus respectivos
horarios.

b) Ubicar responsabilidades en caso de sustraccion, pérdida o deterioro de material o
equipo existente.

c) Permanecer en el laboratorio y vigilar el trabajo que realizan los estudiantes y
atender las consultas de ¢€stos.

d) Llevar un registro de los materiales y equipos que se encuentren en el laboratorio.

a31stentes de laboratorlos




ARTICULO 53: Los asistentes de laboratorios, tendran las siguientes
responsabilidades:

a) Permanecer en el laboratorio durante las horas laborables requeridas del Instituto.

b) Participar con los profesores asignados en el desarrollo de las actividades que se
realizan en el laboratorio.

c) Preparar con anticipacion el material necesario para la realizacion de los
experimentos.

d) Permitir en los laboratorios, el acceso a los alumnos del grupo que el horario indique.

e) Atender las solicitudes que con anticipacién hagan los expositores para la
consecucion o busqueda del material que necesiten.

f) Cumplir con otras tareas que les asigne la Direccion del Instituto y que no afecten su
horario de trabajo en el laboratorio.

g) Asistir a los profesores en la evaluacion de las practicas de laboratorio cuando éste lo
solicite e informar de los objetivos logrados.

ARTICULQ 54: Los usuarios de los laboratorios tendran las siguientes
responsabilidades ante el Director del Instituto y el Profesor Coordinador:

a) Permaneceran en el laboratorio, observando la debida conducta durante las horas
establecidas en su horario.

el laboratorio.
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c) Prepararan y traeran al laboratorio los materiales necesarios s ofsiﬁré‘v
por el profesor.




d) En caso de requerir el uso del laboratorio fuera del horario establecido, deberin
coordinar con el profesor, quien a su vez comunicara a la Direccion este cambio.

CAPITULO IV

DEL SALON DE MECANOGRAFIA

ARTICULO 55: Los usuarios del Salon de Mecanografia tendran las siguientes
responsabilidades:

a) El Salon de Mecanografia serd del uso de estudiantes y profesores.

b) Su uso serd permitido unicamente durante las horas asignadas en los respectivos
horarios.

c) En caso de requerir el uso del salon fuera del horario establecido, el solicitante
debera coordinar con el Profesor, quien a su vez comunicard a la Direccion este

cambio.

d) Los profesores que utilicen este salon deberan hacerlo sélo durante las horas
asignadas en sus respectivos horarios.

e) Los profesores de esta asignatura, deberdn ubicar responsabilidades en caso de
sustraccion, pérdida o deterioro del material o equipo existente.

R

CAPITULO V o ’c\
DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION PARA EL HOGAgY ARTEQ%,
INDUSTRIALES =\

ARTICULO 56: Las aulas de Artes Industriales y Educacion par
uso exclusivo de los estudiantes.




ARTICULO 57: Estas deberan ser utilizadas Unicamente durante las horas asignadas
€N sus respectivos horarios.

reposicion.

CAPITULO VI
DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION FISICA

ARTICULO 59: EI Instituto contara con las instalaciones minimas requeridas para la
practica de las actividades deportivas, gimnasticas Yy recreativas para el adecuado
desarrollo fisico y mental de los estudiantes.

ARTICULO 61: Los usuarios y el pablico asistente a las instalaciones deportivas
deberan observar un comportamiento correcto dentro de Jas mismas. Quienes incurran
€n actos de provocacion o desorden seran sancionados por las autoridades
correspondientes.

ARTICULO 62: Es responsabilidad de los Profesores de Educacioén Fisic
material deportivo y equipos que dichas instalaciones utilicen.

Pardgrafo: Los Profesores de Educacién Fisica deberdn coordin
cualquier actividad o competencia deportiva que se realice dentro o f

Sy
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TITULO VI
DE LLAS ASOCIACIONES ADSCRITAS AL PLANTEL Y OTRAS
ORGANIZACIONES

CAPITULO I
DE LOS CLUBES ESTUDIANTILES

ARTICULO 63: Son clubes estudiantiles actualmente adscritos al Instituto:
1. Club de Asuntos Estudiantiles.
2. Club de Pre-graduandos de Segundo Ciclo.
3. Club de Graduandos de Primer Ciclo.
4. Club de Graduandos de Segundo Ciclo.

ARTICULOQ 64: Son deberes del Club de Asuntos Estudiantiles:

a) Organizar actividades estudiantiles escolares.
b) Coordinar actividades estudiantiles con diversos fines.
¢) Establecer enlaces con otras asociaciones internas o externas del Instituto.

d) Organizar actividades recreativas y deportivas.

ARTICULO 65: El Club de Asuntos Estudiantiles estard conformado por:

1. Un alumno representante de cada salén.
2. Un Coordinador elegido por los alumnos.
3. Un Profesor Coordinador.

S
ARTICULO 66: El Club de Pre-graduandos de Segundo Ciclo esf4< O‘f”ﬁ‘i%é%’
los estudiantes graduandos de V afio. &




ARTICULO 67: Son deberes del Club de Pre-graduandos de Segundo Ciclo:

a) Colaborar en la organizacion del programa de graduacion.
b) Recaudar fondos que apoyen la actividad de graduacion.

ARTICULO 68: El Club de Graduandos de Segundo Ciclo estid conformado por los
graduandos de VI aflo. El Club de Graduandos del Primer Ciclo estid conformado por
los estudiantes de III afio.

ARTICULO 69: Son deberes del Club de Graduandos del Primer y Segundo Ciclo:

a) Colaborar en la organizacion del programa de graduacion.

b) Recaudar fondos que apoyen la actividad de graduacién,

CAPITULO I1
DEL CLUB DE PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 70: El Club de Padres de Familia es una asociacién sin fines de lucro y
representa a los Padres de Familia o Acudientes de los estudiantes del Instituto,
y su deber es velar y apoyar la buena marcha del mismo.

ARTICULO 71: Estard conformado por representantes de cada salon y dirigido por la
Junta Directiva conformada de la siguiente manera:
Presidente

Vice-Presidente

Secretario

Tesorero

Vocal.
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ARTICULO 72: Todos los clubes que funcionen dentro del Instituto estardn sujetos a
los siguientes requisitos y obligaciones:

a) El efectivo recaudado por cualquier actividad interna o externa al Instituto deberd
depositarse en cualquier banco oficial de la localidad.

b) Todos los retiros de fondos de estas cuentas deberan realizarse mediante cheques con
la firma del Presidente y el Tesorero del Club.

¢) Informar periédicamente al Director Administrativo del Instituto el estado financiero
y las actividades que estos clubes realicen.

d) La Direcciéon Administrativa del Instituto tendra siempre acceso a las actas de todos
estos clubes.

e) En caso de ser necesario y a solicitud del Director Administrativo, se permitird un
audito de los fondos de las asociaciones.

Paragrafo: Los fondos recaudados en éstas actividades deben ser utilizados para el
mejoramiento de las instalaciones del Instituto.

TITULO VII
DE LAS NORMAS DISCIPLINARIAS, SU APLICACION
Y AUTORIDADES COMPETENTES

CAPITULO I
DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 73: La disciplina se logra a base de persuasién con glesmemdsito de
inculcar en los alumnos una actitud de autodominio y resp' ad_“air\sus
actuaciones, dentro y fuera del plantel; ésta deberd ser prevefitfy G
respetando la personalidad del alumno, pero dirigido a la form, i
sobre todas las cosas, a la insercion social que cada ser humano ti .




ARTICULO 74: Se considera falta disciplinaria, toda aquella conducta originada en el
estudiante que vaya en contra de las normas establecidas por el Instituto. Las medidas
disciplinarias que se adoptan mediante este Reglamento estan destinadas a mantener el
orden y garantizar un clima de estabilidad necesario para que el proceso de ensefianza-
aprendizaje se desarrolle en un ambiente de armonia.

ARTICULO 75: En el INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS, funcionari en
cada afio escolar, un Consejo de Orden y Disciplina integrado por: El Director
Académico, quien lo presidird o en su defecto el Subdirector; los Coordinadores,
Profesores Consejeros, y el Director Administrativo. El Consejo de Orden y Disciplina
tendrd las siguientes funciones:

a) Conocer las faltas graves en que incurran los alumnos.

b) Aplicar las sanciones correspondientes, cuando haya sido comisionado por la
Direccion del plantel.

¢) Acogery resolver las reconsideraciones y apelaciones que se le impongan.

ARTICULO 76: El estudiante que siendo miembro de algiin organismo interno del
Instituto, infringe alguna de las disposiciones correspondientes de los educandos,
una vez comprobadas las mismas, perderd automaticamente el cargo para el cual fue
elegido.

ARTICULOQO 77: Las faltas disciplinarias de los alumnos se clasificaran en leves,
serias y graves. Estas se llevaran en el expediente confidencial del alumno, indicando
las faltas y sanciones.

ARTICULO 78: Se consideran faltas leves las siguientes:

a) Circular por los pasillos del Instituto en horas laborables sy{j ,%ﬁ.w tﬁ
correspondiente. A

b) Retirarse del aula de clases sin autorizacién del profesor.




¢) Ausencias y tardanzas injustificadas.

d) Irrespeto a sus compaifieros y profesores.

e) Falta de cooperacion en las actividades escolares, pruebas diarias, tareas, practicas de
laboratorios, etc.

f) Descuido en el aseo personal.
g) Manchar las paredes del edificio escolar o ensuciar las 4reas del plantel.

h) Hacer ruido en las aulas, laboratorios, biblioteca o pasillos de la plantel que
obstaculicen el normal desarrollo de las clases.

i) Participar en rifias dentro o fuera del plantel.
j) Uso incorrecto del uniforme.

k) Inasistencia a actos civicos y a las actividades educativas en las que tenga que
participar.

1) Actuar en forma indisciplinada en horas de clases, en presencia o ausencia de algin
profesor.

m) Subir y bajar escaleras desordenadamente.
n) Comer dentro del aula de clases.

fi) Dejar de llevar la tarjeta de identidad de estudiante ( carnet de estudiante ) dentro del
plantel.

ARTICULO 79: Se consideran faltas serias las siguientes: P WI\JOE 2N\,
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a) Salir del plantel educativo, individual o colectivamente, en tﬁ; la?orablesv bl
autorizacién de la Direccion del plantel. !’ & RAT S ;




b) Portar armas de fuego, blanca o punzo cortante o explosivo y articulos de olores
nauseabundos.

c) Agresion fisica, individual o colectiva, siempre que no cause lesiones graves.

d) Agresion verbal mediante el uso de expresiones injuriosas, ofensivas o indignantes y
gestos o mimicas que rifian con la moral en contra de las autoridades educativas.

e) La desobediencia a sus superiores.
f) Alterar el orden publico.

g) Participar en actos que rifian con la moral y las buenas costumbres dentro o fuera del
plantel y que afecte la buena marcha y prestigio del Instituto.

h) Promover o participar en desérdenes callejeros.
i) Falsear, modificar o alterar datos de pruebas académicas.
j) Sustraccion de documento oficial del plantel educativo.

k) Dejar de informar a los padres o acudientes las citaciones, circulares o
comunicaciones que el Instituto les envie.

1) Causar dafio a las instalaciones fisicas, libros y equipo del Instituto.
m) Fumar dentro o fuera del Instituto cuando se lleve el uniforme.

n) Reincidencia en la comision de faltas leves, durante un mismo periodo escolar.

ARTICULO 80: Se consideran faltas graves las siguientes:

a) Dailo a la propiedad publica o privada.

b) El consumo, posesion o distribucion de drogas y licor dentro y fuera de




¢) Agresion con armas y objetos punzo-cortantes, armas de fuego, sustancias quimicas
o cualquier otro objeto.

d) Cualquier otro acto o hecho cometido por el estudiante que ponga en peligro su vida
0 la vida y seguridad de personas, o causen un dafio o perjuicio a la propiedad y a los
estudiantes, o al prestigio del plantel.

e) Hurto o robo de cualquier propiedad del Instituto o de algin miembro de la
comunidad educativa.

f) Ocupacién de oficinas, aulas o premisas del Instituto, sin autorizacion expresa del
funcionario responsable.

g) Cualquier conducta que rifia con la moral que debe evidenciar un estudiante,
h) Cierre de la(s) via(s) publica(s).
1) Cualquier otro acto que afecte derechos a terceros.

J) Difamar, injuriar e irrespetar verbalmente z los compafieros 0 miembros del personal
docente, y administrativo o a cualquier persona en forma oral o escrita.

k) Incitar a sus compafieros a la violencia: peleas.

I) Reincidencia, durante el afio lectivo. en cualquiera de las faltas serias que han
acarreado la suspension del estudiante. dependiendo de la gravedad de las mismas.

ARTICULO 81: Cuando los actos que pongan en peligro la vida y seguridad de las
personas, de los estudiantes, de Ia propiedad o que afecten derechos a terceros, se
cometan por medio de grupos. se sancionarz 2 los promotores o instigadores de tales

o~

acciones y a los participantes identificados.




CAPITULO IT
DE LAS SANCIONES

FALTAS LEVES

ARTICULO 82: El estudiante que incurra en cualquiera de las faltas leves, sera
amonestado de la siguiente manera:

a) La primera vez, un llamado de atencion por un miembro del personal docente o
administrativo del plantel.

b) Reincidencia en la comisién de faltas leves serd amonestado por escrito por la
Direccién del plantel. En todo momento deberd comunicarse la situacién al Profesor
Consejero, quien tendra Ia responsabilidad de informar a la Direccin del plantel y
citara al estudiante para comunicarle la falta cometida y la sancién impuesta.

¢) Imponer asignaciones académicas como por ejemplo: trabajos tanto escritos como

orales con su respectiva calificacion.

ARTICULOQO 83: La Secretaria del plantel llevard un registro de las faltas leves
cometidas por los estudiantes durante el afio lectivo.

FALTAS SERIAS:

ARTICULO 84: Las sanciones de las faltas serias serén aplicadas por la Direccién del
Instituto de la siguiente manera:

a) Separacion del Instituto de uno (1) a diez (10) dias habiles de c}g"s_,qs‘,.wxgegﬁn los
antecedentes del estudiante. AT DE SN




b) Prohibicién de participar o asistir a las actividades educativas y, por consiguiente, no
tendra derecho a las calificaciones durante ese periodo, hasta incorporarse
nuevamente al plantel, realizando todas sus pruebas y trabajos para ser evaluados en
el bimestre respectivo.

FALTAS GRAVES

ARTICULOQO 85: Las sanciones por las faltas graves seran aplicadas por la Direccién
del plantel, segin la gravedad de las mismas asi:

a) Separacion del Instituto por el resto del afio lectivo.

b) Expulsién definitiva del Centro Educativo.

ARTICULOQO 86: En atenciéon a lo anterior, las siguientes faltas disciplinarias seran
sancionadas con expulsién del Centro Educativo:

1. Reincidencia, durante el afio lectivo, en cualquiera de las faltas serias que han
acarreado la suspension del estudiante, dependiendo de la gravedad de las mismas.

2. El consumo, posesion o distribucion de drogas y licor dentro y fuera del plantel.
3. Cualquier otro acto o hecho cometido por el estudiante que ponga en peligro su vida

o la vida y seguridad de las personas, o causen un dafio o perjuicio a la adya
los estudiantes, o al prestigio del plantel.

4, Cierre de la(s) via(s) publica(s). {/ /

h

. Cualquier acto que afecte derechos de terceros.

ARTICULQO 87: Los estudiantes que tengan una conducta irregular que ezca el
proceso de ensefianza de los demés compafieros o que impida el aprovechamiento
educativo de éstos, podran ser objeto de traslado a otro centro escolar, previo dictamen
especializado. El traslado serd ordenado por el Director del centro educativo y debera




ser aprobado por el superior jerdrquico, quien en la misma aprobacion designard el
centro escolar al cual sera trasladado el estudiante.

ARTICULO 88: Las sanciones que conllevan separacién o expulsién no podrén
decretarse sin oir ampliamente al alumno y/o a su acudiente.

ARTICULQ 89: Previa a la sancion de suspension o expulsion se debera realizar una
audiencia que procedimentalmente debe cumplir lo siguiente:

1. La escuela debe informar por escrito al estudiante y a su representante o acudiente,
los cargos en su contra y las pruebas que lo sustentan.

2. El estudiante tiene derecho a abstenerse de declarar en ausencia de su representante
o acudiente.

3. Se le debe notificar personalmente y por escrito la fecha y la hora de audiencia, para
que asista con su representante o acudiente.

4. Cuando el representante o acudiente del mismo no asista a la audiencia, el Director
del centro escolar podra asignar a un docente para que asuma la representacion y
defensa del estudiante.

ARTICULOQO 90: El alumno investigado por faltas graves, podra ser representado, si
asi lo desea, por un miembro del personal docente, quien actuard como vocero y
defensor ante el Consejo de Orden y Disciplina.

Paragrafo: En caso de ser sancionado tendra derecho a solicitar la reconsideracion de la
sancion, ante el Director Académico del plantel dentro de los cinco dias habiles a partir
de la notificacidon.

El recurso de apelacion se presentara ante la Direccion Regional de Pan _____
LA ey
Ministerio de Educacion. AGA BE W




CAPITULO 111
DE LAS AUTORIDADES Y ORGANISMOS COMPETENTES

ARTICULOQO 91: Las sanciones por razén de faltas serias o graves, deberan ser
consignadas por escrito en forma de Resolucion por la Direccidn del Instituto.

Esta deberd expresar claramente los motivos, las pruebas aportadas y establecer los
fundamentos legales.

Paragrafo: La Secretaria del Instituto, llevard un control en el expediente de cada
alumno, de todas las investigaciones y sanciones que le hayan sido impuestas por
motivos de disciplina.

ARTICULO 92: Todo objeto o articulo decomisado, que no sea parte de los ttiles
escolares, serd decomisado y entregado al final del afio escolar, salvo peticién del padre
de familia o acudiente.

TITULO VIII
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
DE LAS JORNADAS

ARTICULO 93: El plantel contara con tres (3) jornadas de trabajo en la cual se
desarrollaran las clases regulares, cursos, seminarios, carreras técnicas, y se daran
atenciones especiales a determinados acudientes y alumnos.

Las jornadas seran las siguientes:
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b) La jornada vespertina, comprendida desde las 12:00 medio dia, hasta las 4:00 p.m.

a) La jornada diurna, comprendida desde las 7:00 a.m. hasta las 1:45 p.m:

c) Lajornada nocturna, comprendida desde las 5:00 p.m. hasta las 9590;?:“‘-




Cada jornada sera independiente y separada de las otras, en los aspectos académicos y
administrativos.

CAPITULO II
DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS

ARTICULO 94: Los planes de estudio estan integrados por los mismos que hayan
sido aprobados por el Ministerio de Educacion y que rigen para las escuelas y colegios
oficiales de la Republica de Panamd, amplidandose los mismos de acuerdo a las
normativas del INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS. Esto incluye el Kinder,
Primaria, el Bachillerato en Comercio en todas sus modalidades, los cursos, seminarios,
carreras técnicas, laboratorios, Nocturna Laboral, verano, los cuales corresponden al
numero de horas semanales para los cuales fueron estructurados.

ARTICULOQ 95:

- La duracion del Bachillerato diurno es de seis (6) afios o de cinco (5) afios si hace el

respectivo verano.

La duracion de cada curso es de tres (3) meses educacionales.

La duracién de cada seminario es de una (1) semana educacional.

La duracion de cada laboratorio es de una (1) hora semanal educacional.

- La duracion de cada carrera técnica es de un (1) afio.

- La duracién de la Nocturna Laboral es de dos (2) afios para Premedia y dos (2) afios
para la Media.

- Las clases en verano, tienen una duracion de un (1) mes y medio (1/2), es decir,
seis (6) semanas.

- La duracion del Kinder es de un (1) aflo.

- La duracién de la Primaria es de seis (6) afios.




CAPITULO III
DE LAS CONSTANCIAS DE TERMINACION DE ESTUDIO

ARTICULQO 97: Se otorgara Certificado correspondiente a Kinder, Premedia
( diurno y nocturno ), cursos, seminarios, carreras técnicas, talleres, laboratorios, etc.

ARTICULOQO 98: Se otorgara Diploma correspondiente al Bachillerato de Media diurna
y nocturna.

ARTICULO 99: Los Certificados y/o Diplomas seran firmados por la Direccion del
Plantel, siempre y cuando el educando apruebe satisfactoriamente su respectivo
Bachillerato, Programa del Curso, o Plan de Estudio de la Carrera y esté paz y salvo con
el Plantel.

ARTICULO 100: El educando gestionara por su cuenta y costo el refrendo o
inscripcion del Certificado o Diploma ante el Ministerio de Educacion.

CAPITULO IV
DE LAS ACTIVIDADES

ARTICULO 101: Las actividades extracurriculares son de vital importancia en la vida
escolar del alumno. Estas estan destinadas para promover al alumno una variedad de
oportunidades y destrezas. Se alienta al estudiante a participar y ser responsable en
todas aquellas actividades de las que forme parte. Las excursiones deben tener fines

Toda actividad extracurricular debe ser supervisada por unj
Supervisor y Padres de Familia.




ARTICULQO 102: Actividades de Consejeria:

Cada consejero de grupo dirigira las actividades de consejeria que se realicen durante el
periodo asignado; para tal fin, el consejo después de cada actividad del grupo, llenara un
formulario notificando todos los por menores de la actividad, tanto econémica como
académica.

ARTICULO 103: Actividades Sociales:
El Instituto organizara y patrocinara actividades sociales recreativas que contribuyan al
desarrollo cultural del alumno.

ARTICULO 104: Actividades de Tipo Cultural:
1. Semana del Libro (Primaria y Secundaria).

2. Semana de la Ciencia.

3. Semana de Informatica

4. Semana de Aniversario

ARTICULO 105: Actividades Deportivas:

Estas actividades tienen como objetivo establecer la practica de diferentes disciplinas
deportivas en nuestro Instituto (baloncesto, voleibol, etc.), que contribuyen al desarrollo
fisico y mental del] estudiante.

ARTICULO 106: Actividades Artisticas:
Bandas de Musica.

Conjunto Tipico.

Grupo de Teatro Experimental.

Coro.

Grupo Scout.

Karate.

S i g e b

ARTICULO 107: Los servicios del Coro, la Banda, conjunto tipico y otros grupos
similares seran reglamentados por la Direccion Académica y Administrativa del
Instituto a medida que las necesidades lo exijan.




ARTICULOQ 108: Las actividades que con fines econémicos organicen los estudiantes
del Instituto, necesitaran el permiso de la Direccién y estaran sujetas a las disposiciones
establecidas por el Ministerio de Educacion.

Los bailes que se lleven a cabo en el plantel durante los dias permitidos por ley, seran de
caracter estudiantil y no podrén prolongarse después de las 12:00 de la noche. En todos
los casos estard absolutamente prohibido el expendio y consumo de bebidas alcohélicas.

ARTICULO 109: Podréan publicarse en el Instituto peridédicos o boletines informativos
de caracter cultural y educativo, previo permiso de la Direccion.

ARTICULO 110: Segin Resuelto No. 1003 de 31 de agosto de 1998, del Ministerio de
Educacion, se establece el Servicio Social Estudiantil como requisito de graduacion
entre el V y VI afio de Educacion Media. Los estudiantes realizaran o llevaran a cabo la
labor de servicio social que le sea asignada, ya sea dentro o fuera del plantel.

CAPITULO V
DE LAS BECAS

ARTICULO 111: EI Instituto otorga becas a sus estudiantes anualmente, a los tres
primeros estudiantes graduados de primaria, que hayan cursado desde Kinder en este
plante]l, y logrado un indice académico minimo de 4.8, tomandose en cuenta las
calificaciones de Primero a Sexto grado seran merecedores a una beca para cursar el
Primer Ciclo, lo cual sera:

ler. Puesto: 50% del valor de la mensualidad.

2do. Puesto: 40% del valor de la mensualidad.

3er. Puesto: 30% del valor de la mensualidad.

epresentaciones del Instituto cuando se le solicite.




ARTICULO 112: Se pierden becas:

1. Por fracaso en alguna asignatura anual.

2. Por falta disciplinaria grave.

3. Por incumplimiento en sus obligaciones escolares.

ARTICULO 113: Si el Instituto tiene la facultad econdémica en el afio, podra otorgar
becas completas a nifios de pocos recursos econdmicos de la comunidad y en algunos
casos especiales.

ARTICULQO 114: Si la situacion econdmica del Instituto no le permite seguir
solventando dichos costos, podra suspender sus becas, avisandole al acudiente por lo
menos con 60 dias de anticipacion.

ARTICULO 115: Este Reglamento Interno estd sujeto a reformas cuando asi lo
requieran las circunstancias. El Reglamento rige la vida escolar, por lo tanto, debe ser
conocido por los estudiantes.

No se entregaran créditos ni documentos escolares del estudiante, si no se encuentra a
paz y salvo en todos los renglones establecidos en el Instituto al matricularse.

CAPITULO V
ASPECTOS ECONOMICOS

ARTICULO 116:EI costo total del servicio de ensefianza prestado por el Instituto esta
compuesto por los siguientes rubros:

a. Matricula.
b. Anualidad.

ARTICULO 117:DESGLOSE DE MATRICULA
El pago de la matricula comprende:

a) Inscripcion.

b) Laboratorios.

c) Seguro de accidente personales.

d) Carnet.




La asignacion del valor en balboas (B/.) de cada rubro, asi como su modificacion,
es exclusivo de la Junta Directiva del Instituto como entidad privada regente del Centro
Escolar.

ARTICULO 118:El pago del costo del servicio se cobra a través de una anualidad,
dividida en once (11) cuotas a efectuarse de la siguiente manera:

1. El monto correspondiente a la inscripcion, laboratorios y seguros, deberan pagarse en
su totalidad al momento de la matricula.

2. El monto correspondiente a la anualidad podré pagarse de la siguiente manera:
a. La totalidad al momento de la matricula.
b. En once (11) pagos, uno al momento de matricularse y los diez restantes dentro
de los primeros cinco dias de cada mes, es decir, de marzo a diciembre del afio
correspondiente.

ARTICULOQO 119:De no cumplir con los pagos, se aplicara un recargo del 15% sobre la
cuota, luego de la fecha de vencimiento establecida por quincena.

En caso de que el estudiante tenga dos cuotas vencidas se procede a la suspension
del servicio, previa notificacion al acudiente hasta que éste realice un arreglo de pago,
el cual no deberd exceder el afio lectivo escolar.

Ningiin alumno podréa ser matriculado para el siguiente afio escolar, sino se
encuentra a paz y salvo en todos los aspectos.

ARTICULO 120: DEVOLUCION EN CASO DE RETIRO.
En caso de retiro se daran las siguientes condiciones administrativas:

a) Hasta siete (7) dias después de matriculado segin fecha de recibo, tendra derecho a
la devolucion de todo su pago, menos el 40% por gastos de manejo. ,;?"’»A"L ”
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b) Hasta ocho (8) dias después de la fecha de inscripcién, no
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¢) Posterior a los ocho (8) dias no se devolvera el valor correspondiente a la
inscripcion, ni la cuota abonada.

d) Iniciadas las clases, s6lo tendra derecho a la devolucién por pagos que excedan de la
quinta cuota, para poder tener derecho a créditos y documentos necesarios.

e) Después de iniciado el segundo semestre, debera cubrir en su totalidad todo el afio
escolar, y en caso de haber pagado todo el afio, no tendrd derecho a devolucion
alguna.

f) El primer semestre cubren las cuotas de la lera. ala 6ta. y el segundo semestre de la
7ma. a la 1lava. cuota.

ARTICULQ 121: Cualquier problema relacionado con el aspecto econdmico debera
ser tratado Unica y exclusivamente en la oficinas del plantel. De negarse el acudiente a
cubrir su deuda, la empresa educativa podra entregar ésta a sus abogados, para su cobro
en forma legal.

CAPITULO VI
DEL HORARIO DE CLASES
ARTICULO 122: El INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS tendra el
siguiente horario de clases:
Pre-escolar 7:30 a.m. a 11:30 a.m.
Primaria 7:30 a.m. a 1:45 p.m.
Pre-Media 7:30 a.m. a 1:45 p.m.

Media 7:30 a.m. a 1:45 p.m.




El horario puede ser modificado.
Cada periodo de clase en Primaria, Premedia y Media tiene 60 minutos.

Los estudiantes tienen un recreo de 15 minutos y un almuerzo de 25 minutos.

CAPITULO VI
DE LOS ORGANISMOS CONSULTIVOS

ARTICULOQ 123:La Direccion del Instituto podra contar con cuerpos de asesores tales
como educadores, acudientes, y otros, con el exclusivo propésito de asesorar a la
Direccién sobre temas de interés para la buena marcha del mismo y ejerceran funciones
solamente durante el afio lectivo para los cuales fueron convocados.

TITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULOQO 124: Cualesquiera situaciones que por su especial naturaleza no estén
contempladas en el presente Reglamento o en el Decreto 162 de 22 de julio de 1996,
modificado por el Decreto 142 de 4 de septiembre de 1997 del Ministerio de Educacion,
o cualquier disposicién legal emanada del Ministerio de Educacién, deberan ser
resueltas por la Direccion del plantel.

ARTICULO 125:Este Reglamento Interno serd revisado peridédicamente y podra ser
modificado, siempre y cuando asi lo decidiese la Direccién de la escuela y lo aprobase
el Ministerio de Educacion. mg R
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ARTICULO 126: Este Reglamento Interno deroga en todas sus partes cualquier

Reglamento Interno anterior que haya sido

probado por el Ministerio de Educacién,

a favor del INSTITUTO DE CIENCIAS APLICADAS.
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PROFESORA
GABRIELA GARCIA CARRANZA

DIRECTORA ACADEMICA

EllLa) Direcior({e) Re~ional de Educacion de Panamg
Centre, en cumplimien's con Ar'icule 1 del De.cr.e‘to
Ejecutive N° 99 del 18 ca mave de 1998, “Por el cual
se regula el tragmite Para la an obhg.isn de los Regla-
mentos Internos de Jqs Instituciones Educativas Oficiale
y Pcrn'culares“, )
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