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CENTRO DE EDUCACIÓN SALESIANA DON BOSCO 

Referente a la vida de la Comunidad Educativa 
 
Para facilitar el estilo y únicamente por esa razón, este documento utiliza un formato tradicional que no contempla las diferencias de género.  
Consideramos que toda discriminación de esta o de cualquier otra naturaleza, es impropia e incongruente con los principios cristianos que fundamentan 
la misión de la Institución Salesiana. 
 
Asimismo, con el fin de facilitar la lectura del presente documento, en lo sucesivo se utilizan las siglas M.E.P. para referirse al Ministerio de Educación 
Pública y CEDES Don Bosco para Centro de Educación Salesiana Don Bosco.  
 

Reglamento interno del Centro Infantil Pasitos Pequeños 

La revisión de este Reglamento Interno 2026, ha sido validada y aprobada por las siguientes personas de 
nuestra Comunidad Educativo - Pastoral: 

  
 
 
 
 
 

MSc. Marlen Rodríguez Villegas   
Dirección Académica 

 

 MSc. Heylen Cordero Aguilar  Lic. Jorge Alpízar Mena 
 Coordinación ESJB  Coordinación Disciplina 

El suscrito, Otto Patiño, abogado y notario, certifica que lo reglamentado en el Centro Infantil Pasitos 
Pequeños no atenta contra los derechos de los menores. 

Vigencia de marzo 2026 a febrero 2027. 
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intelectual. 
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PRESENTACIÓN 
 

Querida comunidad educativo-pastoral: 

Es un honor para mí presentar ante ustedes el Reglamento Interno 2025, un conjunto de normas 
que, inspiradas en el carisma de San Juan Bosco, tienen como fin promover un ambiente de 
respeto, colaboración y crecimiento integral de nuestros estudiantes y comunidad educativa en 
general.  

El Reglamento Interno no es solo un conjunto de reglas, sino una guía para vivir nuestra misión 
educativa y pastoral, construyendo un ambiente de familia que fomente la formación humana y 
espiritual de cada uno de nosotros. Como comunidad salesiana, nuestro propósito es seguir el 
ejemplo de nuestro padre y maestro, San Juan Bosco, quien nos enseñó a acompañar a los niños y 
jóvenes en su proceso de aprendizaje y maduración, guiados por los valores del amor, la alegría y 
la razón. 

A través de este reglamento, buscamos: 

1. Fortalecer el sentido de pertenencia a la institución y a la misión educativa salesiana. 
2. Promover un clima de respeto y convivencia, en el que todos los miembros de la 

comunidad se sientan valorados y escuchados. 
3. Fomentar el desarrollo integral de los estudiantes, no solo en su formación académica, 

sino también en su crecimiento moral, espiritual y social. 
4. Garantizar el cumplimiento de normas claras y justas, que aseguren un ambiente 

seguro y propicio para el aprendizaje y el desarrollo personal. 

Es importante destacar que este reglamento debe ser entendido y 
vivido como un compromiso de todos los miembros de nuestra 
comunidad educativa. No son solo pautas externas, sino principios 
que debemos hacer nuestros para vivir de acuerdo con los ideales 
salesianos de familia, razón y religión.  

Que María Auxiliadora, nuestra madre y guía, nos inspire en todo 
momento y nos ayude a vivir con alegría, generosidad y fidelidad en 
el inicio de este nuevo curso lectivo. 

¡Que Dios los bendiga! 
 

Cordialmente, 
 

MSc. Marlen Rodríguez Villegas 
Directora Académica 

CEDES Don Bosco 
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ormas de convivencia 
  N 
Normativa Interna 



Título I 
Disposiciones Preliminares 

 

Capítulo 1 
Definición del Centro Educativo 

Artículo 1 CEDES - Centro de Educación Salesiana Don Bosco, es miembro de la Asociación 
de Oratorios Salesianos Don Bosco, con Cédula Jurídica 3-002-051528-22, está 
ubicado en Concepción de Alajuelita, y es una entidad Educativa PRIVADA 
CATÓLICA que pertenece a la Congregación salesiana y en ella específicamente a 
la Inspectoría del Divino Salvador, la cual abarca Centroamérica y Panamá. 

Artículo 2 CEDES Don Bosco es un Complejo Educativo que agrupa a varias Instituciones. Es 
una Comunidad Educativa Pastoral (CEP), guiada por el Consejo de la Comunidad 
Educativa Pastoral (COCEP). Los miembros de este consejo son los salesianos 
destacados por la Congregación Salesiana en esta presencia y el equipo directivo 
de la CEP. 

Artículo 3 La Dirección Académica de CEDES Don Bosco regenta a las tres instituciones que, 
según lo publicado en la Gaceta #20 del 27 de enero de 2006, son las siguientes: 

a) Centro Infantil Pasitos Pequeños (CIPP) 

b) Escuela San Juan Bosco (ESJB) 

c) Colegio Técnico Profesional Don Bosco (CTPDB) 

Artículo 4 CEDES como Centro Educativo posee una clara identidad espiritual, puntualizada 
por los siguientes aspectos. 

a) Orientación Cristiana Católica 

i) Definida por su referencia clara al Evangelio de Jesucristo. 

ii) Con profundo respeto y obediencia al Papa y a los Obispos. 

b) Forma parte de la familia Salesiana, por lo que con el estilo propio de San Juan 
Bosco se propone: 

i) Evangelizar educando y educar evangelizando. 

ii) Desarrollar el espíritu de Familia. 

iii) Cultivar las devociones a María Auxiliadora y San Juan Bosco. 

Artículo 5 De la Comunidad Educativa Pastoral (CEP) 

CEDES, como una familia está compuesta por todas las personas que contribuyen a 
la educación de los niños y jóvenes, incluidos ellos mismos. La CEP está constituida 
por: 

a) Alumnos: protagonistas de su propia educación y participación gradual y 
responsable en la misión de CEDES. 

b) Padres de Familia: primeros responsables de la educación de sus hijos y 
participan activamente en la actividad de la CEP. 
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c) Personal Docente: comprometidos a construir la Comunidad Educativa, dando 
con su testimonio cristiano la verdadera imagen de un educador. 

d) Personal Administrativo y de Servicio: les corresponde crear el clima necesario 
para administrar, tener ambientes adecuados y prestar los servicios específicos 
que propicien la labor educativa. 

e) Salesianos: animan la Comunidad Educativa con el espíritu y carisma de su 
Fundador San Juan Bosco, promoviendo la colaboración y participación de 
todos los miembros de la CEP. 

Artículo 6 El Centro Infantil Pasitos Pequeños (CIPP) es una institución privada que pertenece a 
CEDES y goza de una subvención de acuerdo con la ley Sobre Estímulo Estatal 8791. 
Razón por la cual posee autonomía y la facultad de contar con reglamentación 
interna. 

Artículo 7 La oferta educativa 

El Centro Infantil Pasitos Pequeños es reconocido por las autoridades educativas 
costarricenses para impartir tres niveles de la formación inicial: Prekinder, Kinder y 
Preparatoria. Además, cumple con todos los objetivos y contenidos de los diferentes 
planes de estudios aprobados por el Consejo Superior de Educación, lo que le 
permite otorgar el título de conclusión de Educación Preescolar. 

a) La oferta académica de CIPP es el siguiente: 

1. Unidad de Conocimiento de sí mismo 

2. Unidad de Interacción social y cultural 

3. Unidad de Comunicación, expresión y representación 

4. Unidad de Interacción con el medio 

5. Inglés 

6. Educación Religiosa  

Artículo  8 El CIPP cumple con todos los requisitos de los diferentes planes de estudios 
aprobados por el Consejo Superior de Educación y en el caso de la asignatura de 
Religión, tenemos un currículo propio, debido al enfoque educativo católico de 
nuestra Institución. Asimismo, agrega y/o profundiza contenidos, modifica algunos 
aspectos curriculares y la forma de evaluación, según sea requerido para cumplir 
con los objetivos institucionales y del mercado laboral vigente. 

Artículo  9 Las disposiciones del presente reglamento se aplicarán a todos los estudiantes 
regulares de la Institución, desde su matrícula y mientras conserven su condición de 
tales, en las siguientes situaciones: 

a) Dentro de la institución. 

b) En horario lectivo virtual o presencial. 

c) Fuera de la institución cuando porten su uniforme o en representaciones 
institucionales. 

d) Fuera de la institución, sin portar el uniforme pero que se participe de 
actividades, curriculares, académicas u oficiales propias del curso lectivo. 

Artículo  10 Uso de imágenes. 

El Centro Infantil Pasitos Pequeños, cuando lo considere oportuno, 



a) Hará uso de imágenes de sus estudiantes, tales como fotografías, vídeos y 
material audiovisual de las diversas actividades que se desarrollan como 
Institución, con fines exclusivamente educativos y de promoción de CEDES Don 
Bosco. 

b) Grabará las actividades virtuales con fines educativos, pedagógicos y/o de 
promoción. 

Artículo  11 El CIPP de oficio reestructura y organiza cada año los grupos de clase, así como los 
horarios, considerando factores revisados y aprobados por la institución. 

Artículo  12 La condición de estudiante regular se adquiere por el hecho de firmar el Contrato 
de Servicios Educativos y matricularse legalmente en la Institución. Esta se mantiene 
hasta la entrega de los certificados de conclusión de educación Preescolar, siempre 
y cuando se cumpla fielmente todo lo indicado en el presente reglamento. 

Artículo  13 La condición de estudiante regular se pierde, a criterio de la Dirección, por 
incumplimiento de lo definido en el contrato por servicios educativos que firman los 
padres de familia y/o tutor legal o responsable del estudiante y/o lo pormenorizado 
en este reglamento. 

Artículo  14 La Dirección Académica dispondrá de diez días hábiles para dar respuesta a 
acciones que le sean presentadas. 

Artículo  15 El fallo de la Dirección Académica es definitivo en todo lo concerniente a este 
Reglamento. 

Artículo 16 CEDES Don Bosco cuenta con protocolos de actuación para situaciones 
relacionadas con la convivencia interna y, en caso de no contar con un protocolo 
específico, se aplicarán los establecidos por el Ministerio de Educación Pública. 
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Título II 
De los Estudiantes 

Capítulo 2 
Proceso de Admisión y Matrícula 

Artículo 17 Edades para los estudiantes del Centro Infantil Pasitos Pequeños: 

a) Al inicio del curso lectivo los estudiantes deben cumplir con las siguientes 
edades: 

Nivel 
Edad mínima 
al inicio del curso  

Edad máxima  
al inicio del curso  

Prekínder  3 años  3 años y 11 meses 
Kínder  4 años  4 años y 11 meses 
Preparatoria 5 años 5 años y 11 meses 

Artículo 18 Proceso de admisión a Prekínder: 

Para ingreso al Centro Infantil Pasitos Pequeños solamente se hace proceso formal 
de admisión a Prekínder y se deben considerar los siguientes pasos: 

a) Cumplir con la edad establecida en el artículo precedente. 

b) El padre, madre o tutor(a) legal deberá realizar el proceso de inscripción en línea 
en las fechas establecidas por la institución. 

c) A los estudiantes que solicitan ingreso a prekínder, se les da acceso a 
documentos con instrucciones precisas de los pasos a seguir durante todo el 
proceso. 

d) A todos los niños inscritos, se les aplica una prueba individual. 

e) Después de la prueba individual, se selecciona un grupo a estudiantes a los que 
se les realizará una observación grupal. 

f) Todos los estudiantes seleccionados para la observación grupal entregan 
documentos a la institución en las fechas establecidas, por medios digitales. 

g) Entre los niños que obtengan las mejores calificaciones en la observación grupal, 
se seleccionará y comunicará individualmente mediante la plataforma de 
admisión, día y hora en que los padres deben presentarse a entrevistas con el 
profesional asignado. 

h) Los resultados definitivos del proceso de admisión se comunicarán 
individualmente por medio de la misma plataforma donde se ha realizado dicho 
proceso. 

i) Asistir a reunión de padres de familia de nuevo ingreso. 

j) Matrícula. 

k) Participación en la jornada inducción y ambientación.  

Artículo 19 Parámetros utilizados en la selección de los estudiantes 
a) Estudiantes de nuevo ingreso a prekínder: 

1. Preferiblemente de las zonas aledañas a la institución. 

2. Resultados obtenidos en pruebas de admisión. 



3. Resultados obtenidos en la entrevista de admisión. 

4. Edad dentro del rango permitido. 

5. Situación socioeconómica. 

b) Estudiantes regulares del Centro Infantil Pasitos Pequeños: Aquellos estudiantes 
que egresen del Centro Infantil Pasitos Pequeños que deseen ingresar a primer 
grado en la Escuela San Juan Bosco, deben someterse al Proceso de Admisión 
establecido. 

c) Cuando se detecte alguna irregularidad en el cumplimiento del proceso 
indicado en este capítulo, la Institución podrá tomar las acciones que considere 
pertinentes. 

Artículo 20 Requisitos de matrícula 

a) La matrícula debe realizarla el padre, la madre o tutor legal. 

b) Los estudiantes regulares deben estar al día con las responsabilidades 
económicas ante la institución. 

c) En caso de que los estudiantes de nuevo ingreso tengan hermanos matriculados 
en alguna de las áreas de CEDES, deben estar al día con las responsabilidades 
económicas ante la institución.  

d) Los estudiantes deben cumplir con todo el programa educativo correspondiente 
a su nivel.  

e) Debe realizar el pago de la matrícula en los diferentes medios que la institución 
pone a disposición (por los medios de pago se encuentran en nuestro sitio web). 

f) Actualizar en el sistema informático los datos que la institución le solicita. 

g) Firmar el Contrato de Servicios Educativos bajo una de las siguientes 
modalidades: 

1. con el servicio de firma digital certificada, subiendo el Contrato firmado a la 
plataforma 

2. con firma física, subiendo a la plataforma el Contrato firmado junto con su 
cédula de identidad.  

h) Los estudiantes matriculados que son de nuevo ingreso deben presentarse a la 
inducción, si esta se convocara. 

Artículo 21 En caso de brindar algún dato falso se procederá a la cancelación de los servicios 
educativos. Esta suspensión se aplicará al cierre del período lectivo más cercano al 
hallazgo, para no afectar la continuidad del curso lectivo del estudiante. 

Capítulo 3 
De los Derechos de los Educandos 

Artículo 22 Gozan de los derechos constitucionales y legales correspondientes a toda persona, 
así como de aquellos derechos particulares que les son reconocidos por la 
normativa vigente debido a su condición de estudiantes, de ser personas menores 
de edad, o de presentar necesidades educativas especiales 

a) Recibir los servicios educativos según los conceptos pedagógicos desarrollados 
por San Juan Bosco. 
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b) Recibir de los docentes, funcionarios y compañeros estudiantes, un trato basado 
en el respeto a su integridad física, emocional y moral, así como a su intimidad y 
a sus bienes. 

c) No ser sujeto de discriminación por razón de su nacionalidad, género, edad, 
etnia, condición socio económica, convicciones políticas o religiosas. 

Artículo 23 En materia de evaluación de los aprendizajes. Son derechos fundamentales del 
estudiante en cuanto al proceso evaluativo de los aprendizajes en particular: 

a) Ser evaluado con imparcialidad y equidad. 

b) Recibir información acerca de la materia por evaluar. 

c) Ejercer, personalmente o por representación y de manera escrita, con firma del 
estudiante y el encargado legal, los fundamentos que correspondan en defensa 
de los derechos que juzgue transgredidos, dentro del tiempo establecido. 

d) Aplicarse los apoyos educativos respectivos en caso de que se necesiten. 

Artículo 24 Los estudiantes con condiciones socio económicas limitadas tienen la posibilidad de 
optar por el beneficio de una beca, de acuerdo con los lineamientos establecidos 
en el Manual de becas. 

Capítulo 4 
De los Deberes de los Educandos 

Artículo 25 Los estudiantes son los principales responsables de su rendimiento escolar, sin 
menoscabo de las obligaciones y responsabilidades directas de los progenitores o 
tutores legales.  

Artículo 26 Los deberes a cumplir por el estudiante son 
a) Conocer y respetar el presente Reglamento Interno de la Institución, así como 

toda directriz emitida por las autoridades de la Institución. 

b) Respetar los símbolos nacionales y religiosos, así como las tradiciones y rasgos 
particulares de la Institución. 

c) Brindar a los miembros de la comunidad educativa, un trato basado en el 
respeto a su dignidad como personas, respetando su integridad física, 
emocional y moral, así como a su intimidad y a sus bienes. 

d) Ajustarse al calendario escolar y las horas aprobadas para el funcionamiento y 
desarrollo de las actividades de la Institución. 

e) Cumplir todos y cada uno de los deberes y tareas escolares que se le asignen. 

f) Actualizar la materia vista en clase presencial o virtual, los trabajos asignados y 
los materiales solicitados, cuando el estudiante estuviese ausente de las 
respectivas lecciones. 

g) Ser honesto, responsable y leal consigo mismo y con los demás, 
comprometiéndose en obtener el máximo rendimiento en el aprovechamiento 
del tiempo y del proceso educativo. 

h) Cuidar y utilizar correctamente los bienes (equipos, edificaciones, mobiliario y 
materiales en general) de la Institución, los personales y los de los miembros de 
la Comunidad Educativa. 



i) Cuidar y guardar en forma segura todas sus pertenencias personales. En caso 
de pérdida o hurto debe considerar que la Institución no se hace responsable 
por la pérdida o daño de estas. 

j) Portar diariamente el cuaderno de comunicación. En caso de pérdida o daño 
de esta debe adquirir uno nuevo. 

k) Mantener la condición de alcanzado en todos los indicadores de las 
unidades programáticas que se desarrollen durante el curso lectivo, si se desea 
integrar a cualquier representación institucional. 

l) Informar a la Institución a través de las maestras sobre cualquier padecimiento, 
problema de salud o situaciones familiares que pueda afectar en su desempeño 
educativo. 

m) Asistir, debidamente uniformado, a los centros de estudio convocados por sus 
docentes. 

n) Es obligatorio que los estudiantes de nuevo ingreso participen en las actividades 
de la jornada de inducción que regularmente se realizan en el mes de enero. 

i) En esta jornada de inducción no requieren venir con uniforme, pero si deben 
cumplir con los lineamientos sobre presentación personal que indica este 
reglamento. 

ii) Los que por diferentes razones deben ausentarse de estos cursos deben 
justificar ante la Coordinación. 

iii) Por formar parte de la oferta académica, para los estudiantes que se 
ausenten sin mediar la debida justificación y su aprobación, las ausencias 
serán computadas durante el primer periodo lectivo. 

o) Adquirir los textos, y materiales escolares que se indiquen y sean necesarios para 
el aprendizaje, así como conservarlos aseados y en buen estado. 

p) Participar responsable y activamente en las actividades que fuesen establecidas 
por la Institución y según las normas dadas. 

q) Para el desarrollo de las clases sincrónicas el estudiante procurará, en la medida 
de sus posibilidades, disponer de los recursos y el lugar propicio y adecuado para 
el desarrollo de la lección, libre de ruidos externos, interrupciones, y que 
favorezca la concentración. 

r) Utilizar correctamente los credenciales y accesos a las plataformas educativas 
de uso institucional, dichos accesos son propios del estudiante, quien hará uso 
de ellos para fines exclusivamente educativos y con la supervisión de sus padres 
o encargados legales. 

i) Estas credenciales y accesos son de uso personal del estudiante 

ii) Deben ser conocidas y utilizadas por sus encargados legales para efectos de 
supervisión exclusivamente. 

iii) No deberán ser compartidos con terceras personas. 

s) Es estudiante deberá hacer uso correcto de los entornos virtuales institucionales, 
los recursos tecnológicos, así como los diferentes usuarios y accesos 
institucionales, para fines educativos, siempre con la presencia de un 
encargado. 

Artículo 27 Utilizar el micrófono y la cámara web durante el desarrollo de las clases virtuales 
sincrónicas, para fines educativos. Al iniciar la clase virtual, la cámara deberá 
permanecer encendida; el docente podrá solicitar a los estudiantes encender el 
micrófono cuando se presenten las siguientes situaciones:  
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a) Al comprobar la asistencia de la lección. Consecuencia de no encender ambos 
será que quede registrado como ausente.  

b) Cuando en el desarrollo de la lección se requiera la participación del estudiante 
para contestar alguna consulta, cuando se encuentre exponiendo o cuando 
realice algún aporte a la lección. 

c) En el momento en el que se estén ejecutando trabajos, proyectos, prácticas, u 
otras actividades con valor porcentual de la nota, que requieran ser 
supervisadas por el docente.  

d) Cuando el docente se encuentre explicando la materia los estudiantes podrán 
mantener la cámara apagada, pero deberán encenderla cuando el docente 
lo solicite.  

Artículo 28 El uniforme del Centro Infantil Pasitos Pequeños. 

El uso correcto del uniforme contribuye con el fortalecimiento de los valores 
personales. Además, otorga reconocimiento ante las autoridades civiles. 

a) Los alumnos se presentan con el uniforme completo, limpio, en buenas 
condiciones (sin roturas, no decolorados, ni manchados, sin modificaciones a los 
diseños establecidos) desde que ingresan hasta que salen la Institución o en las 
clases virtuales. 

b) Los estudiantes que ingresen a la Institución Educativa, con el uniforme 
incompleto, sin justificación de fuerza mayor, por escrito y firmada por sus padres 
o tutores legales en el cuaderno de comunicados: 

i) Podrán obtener justificación por faltas al uniforme, solo una ocasión al mes, 
solicitado a través del cuaderno de comunicación o correo electrónico 
institucional y su presentación personal debe ser decorosa, según lo 
establecido en el presente reglamento 

ii) Se exponen a una sanción disciplinaria. 

c) En caso de presentaciones especiales para alguna actividad, la presentación 
personal debe cumplir con lo establecido en este reglamento. 

Artículo 29  Uniforme para clases presenciales. 
a) Camiseta 

Camiseta color amarilla, que se vende en la librería de la Institución. La talla 
debe ser apropiada según el estudiante.  No se le deben practicar 
modificaciones de ningún tipo. 

b) Short o Enagua  
Color azul rey a la cintura, los ruedos cosidos a la medida, ni grande, ni ajustado, 
que se vende en la librería de la Institución. No se permite: rotos o deshilachados, 
ni telas stretch o mezclilla. No se le deben practicar modificaciones de ningún 
tipo. 

c) Jacket y buzo color azul rey con la insignia de la Institución a la medida de la 
talla del estudiante que se vende en la librería de la Institución. 

d) Medias 
Color blanco liso sin detalles, altas. No se permiten calcetas. 

e) Zapatos 
Blancos o negros lisos sin detalles, tipo tenis deportivos, de velcro. (No se permite 
zapato deportivo tipo vans, converse o con plataforma, por no ser aptos para la 
comodidad y movimientos físicos). 



Artículo 30 Sobre otros aspectos de la presentación personal 

a) El cabello debe permanecer bien cuidado y presentable se debe observar el 
rostro de estudiante. 

b) Accesorios permitidos: 

i) Un reloj. 

ii) Una pulsera sencilla. 

iii) Una cadena delgada. 

iv) Un anillo. 

v) Las mujeres pueden portar un par de aretes pequeños en las orejas, esto no 
aplica para los hombres. 

c) No se permite ni a hombre ni a mujeres: 

i) Cualquier tipo de maquillaje 

ii) Pintura en las uñas. 

iii) Objetos como cadenas, pulsera u otros que cuelguen de la ropa. 

iv) No se permite diseños en el corte de cabello ni tintes  

v) En los artículos personales o en el cuerpo el uso de cualquier tipo de imagen, 
texto u otro, que sea contrario a los valores y principios institucionales. 

vi) Accesorios muy llamativos, prensas, diademas, colas que sean de otro color 
diferente a los colores del uniforme. 

Capítulo 5 
Normas Disciplinarias de la Vida Comunitaria 

Artículo 31 Formación Religiosa: 

Al elegir la Institución, el estudiante, igualmente que sus padres o tutores, dan 
testimonio de su respeto a la fe cristiana católica, por eso se comprometen 
libremente, según les corresponda a: 

a) Participar de todas las actividades religiosas organizadas por la Institución, que 
son de carácter obligatorio para todos los miembros de la Comunidad 
Educativa, guardando la compostura, respeto, educación, decencia y atención 
adecuada. 

b) Asistir a las clases de Educación Religiosa y cumplir con las obligaciones 
derivadas de la misma. 

c) Los estudiantes deben asistir anualmente a un retiro espiritual según lo organice 
y programe el Departamento de Pastoral. 

d) Los padres de familia o tutores legales deben participar de forma activa en los 
encuentros, retiros, eucaristías y otras actividades relacionadas que se 
programen en la Escuela para Padres. 

Artículo 32 Sobre los Buenos días 

Todo estudiante o docente que se encuentre en las instalaciones de CEDES al 
momento del Buenos Días, tiene la obligatoriedad de 

a) Asistir a los Buenos Días diariamente. 
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b) Llegar puntualmente al patio, con una actitud de escucha y respeto a las 
personas que los dirigen. 

c) No usar dispositivos electrónicos durante los buenos días, aunque estén 
apagados 

Artículo 33 Responsabilidad Educativa: 

El estudiante deberá cumplir, con carácter de obligatoriedad, lo siguiente: 

a) Cuando por razones válidas se incumpla con el uniforme, debe presentar 
justificación escrita en el cuaderno de comunicaciones ante la Coordinación, la 
cual debe venir firmada por al menos uno de los padres de familia o tutores 
legales.  

b) El ingreso a cualquier espacio (aula, gimnasio, templo y otros) debe hacerse de 
forma ordenada y respetuosa. De la misma forma se procederá para 
abandonarla. 

c) Ninguna persona podrá ingresar a las aulas sin autorización de la Docente, 
Coordinadora o de la Dirección. 

d) Nadie permanecerá dentro de las aulas durante el tiempo de los recreos o 
actividades especiales programadas. 

e) La Coordinadora u otro funcionario debidamente autorizado por esta, cuando 
lo considere pertinente o por situación especial, puede solicitar al estudiante 
mostrar el contenido de sus pertenencias: cartucheras, mochilas. Con la debida 
autorización de los Padres o encargados legales se procederá a revisar, con el 
fin de que no porten elementos y/o materiales no permitidos por reñir con las 
buenas costumbres y valores morales promovidos por la institución. 

f) Asistir y ejecutar las evaluaciones durante el periodo que se establece de 
acuerdo con el calendario escolar. 

g) Los estudiantes no pueden salir de la Institución sin: 

i) La autorización explícita (escrita, llamada telefónica o correo electrónico) 
del padre de familia, tutor legal del estudiante o la persona a quien 
previamente el encargado haya autorizado ante la Institución para este fin. 
En caso de existir dudas se procederá a confirmar la autenticidad de la 
autorización. 

ii) El aval de dicha autorización por parte de la Coordinación o a quien la 
misma delegue. 

Artículo 34 Uso de equipos, recursos y herramientas institucionales 
a) En caso de pérdida, daño intencional de los recursos y equipos Institucionales, el 

estudiante deberá cancelar el costo correspondiente. 

b) Se le aplicarán, si corresponden, medidas disciplinarias establecidas por su falta. 

Artículo 35 Sobre los permisos de salida 

Permisos de salida con el Dpto. de registro. Los permisos de salida de la institución 
deben venir firmados por al menos un padre de familia o el tutor legal o por medio 
del correo registrado por el padre de familia o tutor legal. 

Artículo 36 Sobre las llegadas tardías y ausencias 

Las llegadas tardías y ausencias podrán ser justificadas o injustificadas. Se entiende 
por justificada aquella provocada por una razón de fuerza mayor ajena a la 
voluntad del estudiante, que le impide presentarse a la Institución o al lugar 



previamente definido por el docente para cumplir con sus obligaciones habituales 
como estudiante.  Las razones que mediante la debida documentación legal se 
aceptan, son las siguientes: 

a) Enfermedad o accidente del estudiante. 

b) Enfermedad grave de cualquiera de sus padres, hermanos o encargados. 

c) Muerte de algún familiar hasta el segundo grado de consanguinidad y hasta por 
una semana. 

d) Representación institucional o nacional en eventos deportivos, artísticos y/o 
culturales. 

e) Otros motivos justificables avalados por el Equipo PSICOE, las Coordinaciones 
Escolares, el Equipo de Animación pastoral y/o la Dirección. 

Artículo 37 Registro y justificación de asistencia 
a) Al estudiante que se presente cinco minutos después de iniciada la lección, sin 

causa justificada, se le registrará llegada tardía. 

b) La ausencia se registra posterior a los 10 minutos de iniciada la clase. 

c) El registro y justificación de asistencia se realiza de la siguiente forma: 

i) El docente realiza el control de asistencia a través de la plataforma 
informática institucional. 

ii) Al padre de familia le llega la notificación en caso de haberse registrado: 
llegada tardía, ausencia o escape. 

iii) Para justificar el padre de familia cuenta con tres días hábiles; ingresando al 
enlace que se encuentra en la notificación mencionada en el inciso anterior. 

iv) Para cualquier tipo de evaluación, se debe presentar por medio del sistema 
la documentación legal o probatoria (comprobantes de asistencia médica 
de la CCSS debidamente sellados y firmados, o de centros privados 
debidamente homologados por la CCSS, de índole judicial, migratorios o 
acta de defunción de parientes hasta segundo grado de consanguinidad, 
comprobantes de proveedores de servicios públicos). 

v) El docente finaliza el proceso aprobando o denegando la justificación, 
dependiendo de la documentación presentada.  

vi) El docente finaliza el proceso aprobando o denegando la justificación, 
dependiendo de la documentación presentada. 

vii) Se notificará, por correo electrónico, al padre de familia el resultado de la 
justificación presentada. 
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Título III 
De los Padres de familia y/o Tutores legales 

 
 

Capítulo 6 
Deberes de los padres de familia y/o Tutores legales 

 
Artículo 38 Es deber de los padres de familia o encargados legales conocer el reglamento 

institucional, el documento denominado “Políticas para el uso del correo 
institucional y las herramientas virtuales asociadas para uso educativo” así como las 
diferentes circulares y documentos institucionales. 

Artículo 40 Responsabilidad Económica: 
a) El costo de los servicios educativos de la Institución es determinado en una 

cantidad anual, que se distribuye en una matrícula y once mensualidades, del 
mes de febrero al mes de diciembre. 

b) Los padres de familia deben firmar un Contrato de Servicios Educativos y un 
Pagaré por concepto de cuotas de mensualidad del curso lectivo. 

c) Se considera estado de morosidad, después del día quince de cada mes, y el 
padre de familia o tutor legal debe cancelar junto con la mensualidad debida 
el 5% (cinco por ciento) mensual por mora, sin que ello signifique prórroga de 
plazo para el pago. 

d) Se procederá a la suspensión de los servicios educativos, si se presenta situación 
de morosidad reincidente mientras no se cuente con un arreglo de pago con la 
institución. 

e) Los padres de familia o tutores legales del estudiante que dañe algún bien de la 
Institución deben cancelar el monto del daño ocasionado. 

Artículo 41 Dar seguimiento al cumplimiento de los deberes escolares del estudiante como 
primeros responsables de la educación de sus hijos. 

Articulo 42 Acceder al informe de desempeño y a otros documentos oficiales en las fechas 
establecidas por las coordinaciones 

Artículo 43 Brindar a los docentes y funcionarios de CEDES Don Bosco un trato basado en el 
respeto a su integridad física, emocional y moral, así como a su intimidad y a sus 
bienes. 

Artículo 44 Cumplir con las indicaciones y recomendaciones que expresamente les formulen los 
docentes y administrativos en aras de superar las deficiencias y limitaciones 
educativas que se detecten. 

Artículo 45 Hacer revisión de los instrumentos de medición calificados de sus hijos, y devolverlos 
debidamente firmados al docente. 

Artículo 46 Es deber de los padres de familia o encargados legales participar puntual y 
responsablemente en las convocatorias presenciales o virtuales realizadas por la 
Institución. La inasistencia del padre de familia o encargado legal a dichas 
actividades no implica responsabilidad alguna para la Institución. 



Articulo 47  Los padres de familia o encargados legales deberán de recoger a sus hijos(as) a 
más tardar cinco minutos después de la hora de la salida. Después de media hora, 
la institución llamará a las autoridades correspondientes para entregar al menor, 
salvo alguna situación de fuerza mayor que haya sido comunicada. 

Artículo 48 Los padres de familia no podrán ingresar a la institución si no lo autoriza la docente 
o coordinadora de preescolar. 

Artículo 49 Formular de manera formal y por escrito ante el docente las objeciones que estime 
pertinentes, en un plazo no mayor a tres días hábiles, siguientes a la comunicación 
de la valoración cualitativa al estudiante. 

Artículo 50 Informar a la Institución sobre cualquier padecimiento, problema de salud o 
situación familiar que pueda afectar al estudiante en su proceso educativo. 

Artículo 51 Asistir puntualmente y de forma obligatoria a las convocatorias virtuales o 
presenciales de la Escuela de Padres y recoger el comprobante de asistencia 
correspondiente. Cuando no pudiere presentarse a algún evento ordinario deberá 
suplirlo con uno extraordinario, mismos que se programan a lo largo del año y en 
diferentes horarios para la conveniencia de estos, registrando siempre su asistencia. 

Artículo 52 La contratación de servicios de transporte escolar es responsabilidad exclusiva de 
los Padres de Familia o encargados, así como velar por el cumplimiento de los 
transportistas de lo indicado por la ley (Ley No 3503 “Reguladora del Transporte 
Remunerado de Personas en Vehículos Automotores”  y Decreto No 15203 – MOPT 
“Reglamento para la explotación de Servicios especiales de Transporte Automotor 
Remunerado de Personas”) y porque dicho servicio le permita al estudiante cumplir 
a cabalidad con todas sus obligaciones, en particular lo referente a la asistencia y 
puntualidad. 

Articulo 53 Cuando visite la Institución educativa, la presentación personal debe ser decorosa 
no se permite el ingreso de las damas en short, top, minifaldas, blusas de tirantes 
demasiado escotadas (frente y espalda) o transparentes; en los varones no se les 
permite el ingreso en pantalonetas, camisetas de tirantes o en sandalias. 

Artículo 54 Los padres de familia o encargados que de forma reiterado incumplan con las 
obligaciones planteadas en el presente capítulo se exponen a que el Centro 
Educativo de por terminado de forma unilateral la relación contractual educativa 
entre las partes en los términos del contrato de servicios educativos. 
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Título IV 
De los docentes y sus comités 

Capítulo 7 
Deberes de los Educadores en materia de evaluación 

Artículo 55  Aspectos generales en relación con la Evaluación de los Aprendizajes. 
a) Es su deber conocer y respetar el Reglamento Interno de la Institución. 

b) Comunicar por escrito a los padres de los niños estudiantes de CIPP al inicio del 
curso lectivo, sobre los procedimientos, criterios y técnicas que se seguirán en 
materia de evaluación de los aprendizajes. 

c) Revisar y valorar las tareas y trabajos que realicen los estudiantes y devolverlas 
con las debidas observaciones de criterios de calidad en un tiempo máximo de 
ocho días hábiles posteriores a su aplicación.  

d) Registrar puntualidad y asistencia diaria y acumulativa de los estudiantes, 
mediante el registro de asistencia. 

e) Consignar la justificación de las llegadas tardías y de las ausencias de aquellos 
estudiantes que así lo planteen por escrito.  

f) Dar citas y atender a los padres de familia/tutores de manera presencial o virtual. 

Artículo 56 El docente utilizará los entornos virtuales y los recursos tecnológicos institucionales, 
así como sus diferentes canales oficiales, con fines exclusivamente pedagógicos: 
para el desarrollo de las clases, asignaciones de tareas, evaluaciones de 
componentes de la calificación, entre otros. 

Artículo 57 De los apoyos educativos. 

a) Aplicar y dar seguimiento a los apoyos educativos que, en materia de 
evaluación, requieran los estudiantes con necesidades educativas especiales y 
que deberán estar consignadas en el expediente acumulativo del proceso 
educativo del estudiante por medio de planes remediales.  

b) Informar por escrito a los padres de familia o encargados, a partir del momento 
en que se acepten los apoyos educativos, las estrategias que utilizará en cada 
ámbito de acuerdo con los apoyos educativos aplicada. 

c) Informar por escrito a los padres de familia o encargados, así como a los 
respectivos funcionarios institucionales la detección de una necesidad 
educativa especial que pueda implicar un apoyo educativo. 

Artículo 58 De las evaluaciones 

Debe, según el cronograma establecido por la institución: 

a) Confeccionar las evaluaciones de acuerdo a los indicadores de las 
unidades de desarrollo. 

Artículo 59 Sobre la reposición de evaluaciones 
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Tienen derecho a la reposición de evaluaciones los estudiantes que hayan cumplido 
con lo indicado en este reglamento o casos especiales debidamente autorizados 
por la Dirección. 

Capítulo 8 
De los Deberes del Departamento PSICOE 

Artículo 60 De los deberes del Departamento PSICOE. 

En materia de evaluación de los aprendizajes, al Departamento PSICOE de la 
Institución, le corresponde las siguientes funciones y atribuciones: 

a) Participar con el docente guía, docentes de asignaturas de especiales y Comité 
de Evaluación en el asesoramiento a padres de familia y estudiantes con 
respecto a las responsabilidades que les corresponden a ambos, en relación con 
sus obligaciones y deberes escolares, como medida preventiva para el logro del 
cumplimiento de las disposiciones internas de la institución. 

b) Coordinar con la Dirección Académica y docentes para que, en la evaluación 
del aprendizaje, se sigan las disposiciones que dicte el Departamento de 
Educación Especial del MEP, conjuntamente con el Comité de Evaluación, en 
materia de apoyos educativos, para estudiantes con necesidades educativas 
especiales. 

Capítulo 9 
Apoyos Educativos 

Artículo 61 Apoyos Educativos 

De acuerdo con las leyes 7600 y 8899, los apoyos educativos o acceso abarcan a 
todos aquellos alumnos que por diversos motivos presentan, mayores facilidades o 
dificultades que el resto de los alumnos, para asimilar o acceder a los procesos de 
enseñanza y aprendizaje.  

Los siguientes son los documentos oficiales que rigen las diversas posibilidades de 
adecuación en CEDES Don Bosco: 

a) Procedimiento para solicitud, aplicación y seguimiento de los apoyos 
educativos. 

1. Protocolo ley alta dotación, talentos y creatividad de CEDES Don Bosco. 

2. Atención a estudiantes hospitalizados, en período de convalecencia y/o 
recurrentes a tratamiento médico. 

  



Capítulo 10 
De los Deberes de las Docentes Guías 

Artículo 62 Funciones de los Docentes Guías 
a) Apoyar a los alumnos que están a su cargo en la solución de los problemas que 

se le presenten como grupo e individualmente; favoreciendo el desarrollo 
integral y la adaptación al medio social y escolar. 

b) Mantener comunicación con el hogar a través de: reuniones con los padres de 
familia o tutores legales, entrevistas, correspondencia, poniendo a disposición su 
correo electrónico institucional. 

c) Asesorar a los estudiantes en la solución de problemas: rendimiento académico 
o técnico, situación socioeconómica, situación afectiva, salud y proponer 
posibles soluciones. 

d) Informar a los padres de familia o tutores legales de sus alumnos en cuanto a: 
puntualidad, comportamiento, rendimiento académico y otros. 

e) Mantener contacto con los profesores que imparten lecciones especiales. 

f) Atender los procesos disciplinarios del grupo guía en conjunto con el Equipo 
PSICOE y la Coordinación. 

  



CEDES Don Bosco Reglamento Interno 

Página 23 de 27 

Título V 
De la Valoración y Normas de Promoción 

Capítulo 11 
Componente para la valoración de los estudiantes y su 

promoción 

Artículo 63  De la división del curso lectivo en períodos. 

El curso lectivo estará dividido en dos períodos escolares semestrales. 

Artículo 64 De los componentes de la valoración de los aprendizajes. 

a) La valoración de los estudiantes en cada ámbito para cada período se 
obtendrá con las evidencias de aprendizajes del periodo: 

b) Hojas de trabajo 

c) Proyectos 

d) Pruebas individuales. 

e) Tareas  

f) Conferencias  

g) Expotec 

Artículo 65 Niveles de desempeño en la evaluación de los aprendizajes 

La evaluación de los aprendizajes del estudiante en cada unidad o ámbito 
programático será el resultado del nivel de desempeño de cada indicador, 
utilizando los niveles alcanzados, en proceso y no alcanzado, a continuación, se 
detalla la descripción de cada uno de ellos: 

Indicadores 
de 

aprendizaje 
Descripción de niveles de desempeño 

Excelente Indica dominio sobresaliente de los aprendizajes esperados. El estudiante 
ha demostrado los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y 
valores requeridos con un alto grado de efectividad.  

Muy bueno Indica dominio satisfactorio de los aprendizajes esperados.  El estudiante 
ha demostrado los conocimientos, habilidades, actitudes y valores 
requeridos, con efectividad. 

Bueno Indica dominio medianamente satisfactorio de los aprendizajes 
esperados.  El estudiante ha demostrado los conocimientos, habilidades, 
actitudes y valores requeridos, con cierto grado efectividad. 

Necesita 
mejorar 

Indica dominio insuficiente de los aprendizajes esperados.  El estudiante 
tiene carencias fundamentales en los conocimientos, habilidades, 
actitudes y valores requeridos. 



Capítulo 12 
La promoción en la Educación Preescolar  

Artículo 66 Aprobación del año escolar en los estudiantes de Pasitos Pequeños 

Los estudiantes de cada nivel que hayan cumplido con: 

a) Alcanzado en los indicadores de los diferentes ámbitos o unidades 
programáticas del periodo. 

b) Haber cumplido con la asistencia regular y puntualidad necesaria para llevar a 
cabo el adecuado proceso educativo. 

c) Haber cumplido con la asistencia y participación a las Escuelas para Padres. 

d) Haber cumplido con todo lo referente al presente reglamento. 

Artículo 67  De los requisitos de graduación 

El Centro Infantil Pasitos Pequeños en materia de graduación de sus estudiantes, se 
rige por lo establecido en el presente reglamente interno. Los requisitos de 
graduación que todo estudiante debe respetar son los siguientes: 

a) El estudiante es alumno regular hasta el momento de su graduación. 

b) Asistir al acto de graduación, cumpliendo con lo establecido en materia de 
uniforme institucional y de presentación personal. 
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Título VII 
Sobre la Virtualidad 

Capítulo 13 
Aspectos generales sobre la virtualidad 

Artículo 68 CEDES Don Bosco cuenta con un modelo educativo presencial con entornos 
virtuales. Dicho modelo es parte de la propuesta integral de nuestra institución y está 
a disposición de las diferentes áreas escolares, cuando las coordinaciones de estas 
lo crean conveniente, considerando las diferentes realidades y circunstancias. 

Artículo 69 Se comprenderá por “entornos virtuales educativos” los diferentes espacios virtuales 
destinados a desarrollar el proceso de aprendizaje y la comunicación con el 
estudiante y su ámbito educativo. Estos espacios son propiciados por las tecnologías 
de la información y la comunicación que nuestro centro educativo ha seleccionado 
y oficializado.  

Artículo 70 Se entenderá por “medios tecnológicos de uso educativo” aquellos recursos 
tecnológicos empleados por la Institución, por los estudiantes y por sus encargados 
legales, que favorecen la comunicación y median en el proceso educativo, 
haciendo más accesible el aprendizaje. Ejemplo de medios tecnológicos de uso 
educativo son: conectividad a internet, computadoras, celulares, cámaras web, 
micrófonos, audífonos, entre otros que la institución define como requerimientos 
para el proceso de aprendizaje-enseñanza.  

Artículo 71 La utilización de los entornos virtuales y medios tecnológicos se encuentra regulada 
en este reglamento, únicamente con fines educativos.  

Artículo 72 CEDES Don Bosco procurará, por medio las autoridades competentes 
(coordinadores, personal docente, departamentos correspondientes), un 
adecuado uso de los entornos virtuales y los recursos tecnológicos con “fines 
educativos virtuales”, por medio de la adecuada supervisión y aplicación de la 
normativa reglamentaria institucional correspondiente. 

Artículo 73 El uso de plataformas no oficiales (WhatsApp, Facebook, Instagram, entre otras) 
empleadas por los estudiantes para fines propios y particulares, se encuentran 
excluidas de supervisión por parte de la institución; por tal motivo CEDES Don Bosco 
no tendrá responsabilidad alguna en las situaciones evaluativas o disciplinares que 
se puedan presentar en el uso inadecuado de las mismas, exceptuando aquellas 
situaciones que se encuentran resguardadas por el presente reglamento.   

  



Capítulo 14 
Del correo institucional y las plataformas virtuales de uso 

educativo 

Artículo 74 El correo institucional es el medio oficial que CEDES Don Bosco ha establecido para 
la comunicación con los estudiantes y sus padres o encargados legales. 

Artículo 75 El correo institucional es una herramienta que la Institución facilita a los miembros de 
la comunidad educativa (personal, estudiantes, familias) con la finalidad de 
garantizar un adecuado proceso de comunicación. 

Artículo 76 El uso del correo institucional y las plataformas educativas se encuentra reguladas 
por el documento “Políticas para el uso del correo institucional y las herramientas 
virtuales asociadas para uso educativo”.  

Capítulo 15 
De la institución en la virtualidad 

Artículo 77 Es deber de la institución informar a los estudiantes y a sus encargados legales, sobre 
los recursos necesarios para la implementación de los entornos virtuales (plataformas 
oficiales, correo institucional y recursos tecnológicos).   Es fundamental el 
conocimiento del presente “Reglamento interno” y el documento denominado 
“Políticas para el uso del correo institucional y las herramientas virtuales asociadas 
para uso educativo” así como las diferentes circulares y documentos institucionales. 

Artículo 78 La institución tiene la potestad de suspender el uso de cualquier plataforma virtual y 
proceder disciplinariamente, con el o los estudiantes que incurran en una falta 
disciplinaria tipificada por el presente reglamento.  
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Título VIII 
Disposiciones Generales 

Capítulo 16 
Proceso y feria Expotec 

Artículo 79 Definición 

Como parte de la formación integral que ofrece CEDES Don Bosco, cada año se 
desarrolla el proceso expotec, que culmina con la feria, del mismo nombre, y que 
reúne proyectos de estudiantes de estudiantes de todos los niveles. 

a) En esta muestra se presentan al público, los trabajos desarrollados por los 
estudiantes desde el inicio del curso lectivo. 

b) Los estudiantes pueden contar con el aporte de tutores, mentores, asesores, 
patrocinadores y padres de familia, bajo la supervisión de los diversos docentes 
que los acompañan en el proceso. 

Artículo 80 Manual general de expotec 

Todo el proceso, la feria y asuntos derivados de la expotec, están debidamente 
normados en el documento denominado “Manual General de expotec”. 

Artículo 81 Particularidades del proceso 

La expotec como instrumento pedagógico y de aprendizaje es flexible y muy 
versátil, de allí que cada nivel realiza su propio proceso, basado en la normativa 
general supra mencionada, pero regido a su vez por el “Manual de expotec”. 
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