ACADEMIA CLARET

“Fomentando los valores cristianos para formar lideres del maniana”

ACUSE DE RECIBO

Por este medio certifico que recibi y me comprometo a leer y seguir las normas
establecidas en el Reglamento del Estudiante 2016-2017. Favor de completar y devolver
esta hoja a su maestro(a) de salén hogar a la mayor brevedad posible.
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Perfil Institucional

La Academia Claret es una institucién privada, fundada en 1964. Pertenecemos al Distrito de Bayamén Il y estamos
adscritos a la Superintendencia de Colegios Catdlicos Arquididcesis de San Juan. Nos encontramos localizados en la zona
metropolitana en la urbanizacién Forest View, Avenida Magnolia.

Somos una comunidad de servicio que se brinda como espacio de una interaccién educativa ordenada al pleno desarrollo
de las personas e inspirada en el patrimonio cultural de la humanidad y en el Evangelio. Formamos parte de una cadena
de Colegios Claretianos presente en 56 paises del mundo, nos beneficiamos de una experiencia iniciada en el mundo hace
mas de 155 afos y desarrollada por los Misioneros Claretianos y sus colaboradores, a partir de las orientaciones educativas
inspiradas en la vida de San Antonio Maria Claret (1807-1870).

Acreditaciones:
Middle States Association of Colleges and Schools - Pre-kinder a 9no grado.

Consejo General de Educacion de Puerto Rico - Pre-kinder a 9no grado.

Historia

Nuestra comunidad educativa, fundada en agosto de 1964, es el resultado del esfuerzo compartido de educadores (docentes
y no docentes), padres, estudiantes y religiosos, participando corresponsablemente en roles y funciones diferentes para el
logro del ideal comdan. La Academia logré fundarse después de grandes esfuerzos y sacrificios, bajo la direccién de Padre
Salvador Garcia, con un salén de primer grado y dos de Kindergarten, en los cuales habia una matricula de 120 estudiantes
y una facultad de tres maestros: Carmen del Mazo, Jenny Torres y Urbia Sanchez Longo.

Durante el transcurso de ese afo nos dimos cuenta de la falta que hacia una Academia que por lo menos impartiese
ensefanza hasta el nivel del octavo grado. Inmediatamente se empezé una campana para lograr tal propésito, impulsada
con la bendicién del Seror Arzobispo Luis Aponte Martinez. En mayo de 1966, los Misioneros Claretianos empezaron la
construccién de nuestra Academia, bajo la direccién del Ingeniero Andrés FernGndez. En 1967 finaliza la primera etapa.
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En anos sucesivos se construye la tercera planta y se sustituyen las facilidades temporeras por el nuevo edificio que acoge el
Comedor Escolar. En agosto de 1969, por primera vez fueron asignadas dos hermanas Franciscanas de Syracuse, New York;
Sister Bonaventure, como Principal, y Sister Blanche, como maestra de Inglés.

Después de ocho afos de lucha logramos efectuar nuestra primera graduacién de octavo grado el 20 de mayo de 1972, en
la que se graduaron 42 estudiantes.

El afo académico 2014—2015 marcé el quincuagésimo aniversario de aquella sencilla fundacién iniciada en el 1964.

Mision
La Academia Claret fundada en 1964 tiene como mision:

Fomentar en nuestra comunidad
educativa los valores cristianos, la
identidad del carisma claretiano vy

promover efectivamente una
educacion que desarrolle las
capacidades de nuestros estudiantes;
en un marco holistico.

Vision

La Academia Claret promueve la excelencia
académica para formar lideres del mafiana;
independientes, comprometidos y
responsables con el ambiente y la vida.



ACADEMIA CLARET

“La educacion forma al individue y forma los pucblos. . .las impresiones de los
wirod jamds se desuanecen y de la wines es el povuencr. .. Mo dejemos la educaciin en

San Antonic Maria Claret



Himno Academia Claret

Claretiano yo soy

Soy Claretiano, vivo cantando
canto a la vida canto al amor.
Una guitarra viaja conmigo
por los caminos de la ilusién

Soy claretiano, amo al estudio
en mi colegio quiero aprender.
Bajo la imagen de nuestra madre, ella es Maria madre de amor.

(Coro)

Viva nuestra familia
Viva Padre Claret
Viva nuestro colegio
Claretiano yo soy

Soy Claretiano, amo a la vida
amo a mi hermano de corazén.
Siempre que un rostro miro de frente, una sonrisa le quiero dar.

Soy Claretiano, yo soy cristiano amo a la iglesia pueblo de Dios.
Yo voy con Cristo él es mi amigo,
es el camino de salvacién.

(Coro)

Soy Claretiano, yo soy tu amigo
ven y descubre lo que es amar.
Vivir un mundo, ser generoso
ven compartamos este ideal.

Soy Claretiano yo soy cristiano, amo a la vida canto al amor.
Amo a la lglesia, lucho por ella un Claretiano siempre seré.

(Coro)




Filosofia Educativa
La Academia Claret es un colegio Claretiano, y como comunidad educativa esta iluminado por el carisma del
padre Fundador, San Antonio Maria Claret. Se define como ESCUELA MISIONERA Y PROFETICA, plataforma de
evangelizacion, centrada en la escucha y la adhesion a la Palabra, que se muestra seducida por ella para
entregarla como Palabra de Verdad y de Gracia. Celebra junto a Maria la gratitud de la Vida, la Palabra que
ilumina y la Eucaristia que alimenta.

La filosofia de nuestro centro educativo es una cognoscitiva humanista baséndose en un enfoque constructivista, como base
para impartir la ensefianza.

La filosofia humanista tiene como meta educativa desarrollar en los nifios conciencia de que ellos son responsables de su
propia vida y brinda un enfoque importante a las bellas artes. El constructivismo como enfoque del aprendizaje, lleva al
nifo a pensar y a construir sus conocimientos mediante la interaccién entre el ambiente fisico y el social. Conociendo que el
nifo es un ser activo, se les proveerd una variedad de experiencias variadas e interesantes que favorezcan el desarrollo de
conceptos y destrezas dentro de un contexto pertinente, significativo y de una forma integral para lograr un desarrollo
6ptimo como ser humano.

En esta Institucién consideramos que el aprendizaje es un proceso cambiante y evolutivo como la sociedad que atendemos.
Es por esto que estamos alertas a las necesidades e intereses de los nifios para que éstos exploren con la realidad, dando asi
un sentido de pertenencia y la oportunidad de que construyan su propio conocimiento segin lo establecido por la Filosofia
Progresista.

Entidad Titular

La Academia Claret es una instituciéon educativa que pertenece a la Congregacion de los Hijos del Inmaculado
Corazén de Maria (Misioneros Claretianos), Delegacién Independiente de las Antillas, representados en la figura
del Superior Mayor quien funge como Rector.

La Academia cuenta con un Equipo Gerencial, el cual estd formado por el Director, Principal y Coordinadora de
Asuntos Estudiantiles.



Requisitos de Admision (Estudiantes de Nuevo Ingreso)

En la Academia Claret de Bayamén, Puerto Rico, estamos comprometidos con la excelencia académica enmarcada dentro de un
ambiente de catolicidad genuina. Al ser admitido a la Academia, todo estudiante debe estar consciente del compromiso que
contrae con sus estudios.

Requisitos Generales para todos los grados:

Q

000000

Cumplimentar solicitud de admisién - en todas sus partes

Entrevista con la Principal o Director

Dos fotos recientes 2x2

Certificado Médico (Forma Provista)

Certificado de Nacimiento (se devolvera a los padres)
Tarjeta de Seguro Social (se devolverd a los padres)
Certificado de Bautismo ***

Promedio general minimo 75%

Pre-Kinder / Kindergarten

Q

Q

Notas:

Los estudiantes deberén tener 4-5 afos cumplidos
(respectivamente) en o antes del iro de noviembre
del afio en que comenzardn estudios en la
Academia.

Copia de Informe de Progreso (si aplica)

O Transcripcién Oficial de Créditos * (Estudiantes que

apliquen para Primer grado, deberdn presentar
Informe de Evaluacién de Kinder)

Formulario sobre Comportamiento del Estudiante *

Referencia de pago del colegio de procedencia
(si aplica)*

Récord de Vacunas—Forma P.Vac-3  (verde—
original)

Autorizacién para videos y/o fotos (ver formulario)

Evaluacién Psicométrica (Kinder solamente) (padres
escogerdn Psicélogo Clinico de su preferencia, se
sugiere Dr. Alberto Pérez, Tel. (787) 730-1925.)**

* Todo documento oficial deberé llegar sellado al momento de la entrevista. Si los documentos oficiales llegaran abiertos,
se consideraran invalidos y deberan ser solicitados nuevamente.

** Si la Prueba Psicométrica recomienda evaluaciones adicionales de un profesional de la salud, nos reservamos el derecho de
procesar la matricula hasta tanto se completen los tradmites correspondientes.

***Requisito para realizar la Primera Comunién en Cuarto grado.



Requiisitos de Admisién Programa en Inglés Segundo al Octavo grado

(El Noveno grado se ofrecerd solamente en el Programa Regular)

Los estudiantes de nuevo ingreso serdn ubicados en la vertiente académica que mejor se ajuste a sus intereses y aprovechamiento
académico. No habrd cambios de grupos después de comenzadas las clases.

Para solicitar matricula en nuestro Programa en Inglés se deberdn cumplir los siguientes requisitos:

U Cumplimentar solicitud de admisién - en todas sus U Tarjeta de Seguro Social (se devolverd a los
partes padres)
Q' Entrevista con la Principal o Director O Autorizacién para videos y/o fotos (ver formulario)
U Dos fotos recientes 2x2 U Récord de Vacunas — Forma P.Vac-3 (verde
O Certificado Médico (Forma Provista) original)
O Certificado de Nacimiento (se devolverd a los Q' Promedio general minimo 80%.
padres) L Promedio de 90% o mds en la clase de Inglés
U Certificado de Bautismo *** 1 Examen de Ingreso al Programa en Inglés.
O Formulario sobre Comportamiento del Estudiante * (Mandatorio)

(1 Referencia de pago del colegio de procedencia (si O Buena Conducta

aplica)*

O Transcripcién Oficial de Créditos (Documento sellado
de la Escuela de Procedencia) *

Todo estudiante de esta vertiente curricular deberé mantener un promedio minimo general de 80%, para poder permanecer en el
Programa. La Academia Claret se reserva el derecho a otorgar el privilegio para re—matricula para el afo subsiguiente tomando
en consideracion el cumplimiento con las normas institucionales, normas de disciplina y el mantenimiento del crédito con la
Institucion.

Notas:

* Todo documento oficial deberé llegar sellado al momento de la entrevista. Si los documentos oficiales llegaran abiertos,
se consideraran invélidos y deberdn ser solicitados nuevamente.

** Si la Prueba Psicométrica (si aplica) recomienda evaluaciones adicionales de un profesional de la salud nos reservamos el derecho
de procesar la matricula hasta no completar los trémites correspondientes.

**Requisito para realizar la Primera Comunién en Cuarto grado.

Instrucciones Proceso de Matricula

1. Cumplir con los requisitos de Admisién

2. Estudiantes Nuevos — El proceso de matricula requerird una corta entrevista (15 min. aprox.) con la Principal o
Director quien verificard y evaluaréa los documentos necesarios para que su hijo(a) sea admitido.
Estudiantes Activos - La Principal o Director podré requerir una entrevista previa con los padres, antes de
completar el proceso de matricula.
3. Para solicitar la cita deberé llamar en horario de 8:00 am-3:00 pm.
4. En dicha entrevista o al momento de realizar la matricula, usted entregara todos los documentos requeridos
para procesar la Matricula.
=  La Principal o Director evaluaré la actualizacién del expediente del estudiante.
=  Usted procederd a pagar por ventanilla de la Oficina de Finanzas en horario de 7:45 — 10:00 a.m.




5. El proceso de matricula cuenta con unas fechas limites de pago. Pasada esas fechas, se cobraré un cargo de
$20.00 por concepto de matricula tardia en cada plazo vencido.

Requisitos de Elegibilidad para Matricula Actual

Como requisitos de re-admisibn deberdn haber mantenido sus pagos al dia y el estudiante haber cumplido
satisfactoriomente con las normas que rigen la disciplina escolar de nuestra Academia.

Mantener un Promedlio Académico Minimo de 75%
Solicitud de Re-Admision

2 Fotos recientes 2 x 2

Boleta de Aceptacion del Reglamento del Estudiante
Autorizacion de Fotos y Videos (provisto en entrevista)
Estudlio Socio-econémico

Record de Vacunas actualizado (de ser necesario)

coopoCo0ooo

Documentos Médlicos actualizados (condiciones especiales)
Ejemplos:
o Estudiantes hipoglucémicos (certificacion médica)
e  Condiciones Visuales (Evaluacion de oftalmdlogo)
o  ADDH - Evaluaciones neurolégicas, psicolégicas y/o psiquidtricas (segun amerite cada
caso)
o  Estudiantes en Terapias Especiales (Evaluaciones actualizadas)

Todo estudiante que sea promovido al grado Kinder, se le requerird Evaluacién Psicométrica.

La Principal o Director podrd requerir una reunién previa con los padres, antes de completar el proceso de matricula.

Todo estudiante de la vertiente curricular del Programa en Inglés debe mantener un promedio minimo general de 80% en
las clases regulares, y 90% en la clase de Inglés para poder permanecer en el Programa. La Academia Claret se reserva el
derecho a otorgar el privilegio para re—matricula para el afo subsiguiente tomando en consideracién el cumplimiento con
las normas institucionales, normas de disciplina y el mantenimiento del crédito con la Institucién.

Todos los estudiantes que cursan actualmente el Primer Grado este ano, candidatos al segundo grado, serén evaluados con
un examen de admisién para el Programa en Inglés y para propdsitos de evaluacion general. Todo aquel padre que
interese que su hijo pertenezca a esta vertiente curricular, debera notificarlo al momento de realizar la matricula.

Normas de Pago

1.  El pago del afio escolar puede efectuarse de la siguiente manera:

En un (1) plazo total (en o antes del 1 de agosto de cada curso escolar).
En dos (2) plazos (al comienzo de cada semestre académico).

Se provee la alternativa de abonar esta cuota en diez (10) plazos mensuales en los meses de agosto a mayo en o antes
de dia 1 de cada mes. Los pagos son adelantados.

Los pagos se efectuardn en la Oficina de Finanzas de la Academia. Los pagos pueden efectuarse de lunes a viernes de
7:45 a 10:00am.

Los pagos pueden efectuarse en efectivo, cheque, ATH, Visa, Master Card, Discover o giro postal (a excepcién de los
meses de diciembre y mayo, en los que NO aceptamos cheques personales).
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= Los pagos pueden ser depositados en el buzén de pagos de la Academia Claret (ubicado en la ventanilla de pagos de
la Oficina de Finanzas), siempre y cuando NO sea en efectivo, en cualquier momento de lunes a viernes en horario de

6:30am a 6:00pm.

=  Los pagos efectuados luego del dia 5 de cada mes deberdn pagar un recargo de $ 20.00 (por familia y esto implica
que usted no estd al dia en sus pagos). Si el dia 5 cae sGbado, domingo o feriado su pago deberd ser efectuado el
altimo dia laborable antes de este dia.

=  Los pagos recibidos después de las 10:00 a.m. se procesardn el préximo dia laborable.

=  No se acepta dinero en efectivo en el buzén. Favor de no entregar dinero a ninguna persona de nuestra Institucién,
entiéndase estudiantes, maestros, secretarias u otro personal de la Academia. Procesaremos sélo los pagos que hayan
sido efectuados en nuestra Oficina de Finanzas o realizados a través del buzén de pagos.

=  Las personas cuyos cheques sean devueltos por el Banco tendrdn que pagar un recargo de $ 25.00. Dicho pago
deberd ser efectuado UNICAMENTE en la Oficina de Finanzas. Este recargo se considerard como deuda con la
Institucién hasta tanto sea pagado en su totalidad y en efectivo en la Oficina de Finanzas. Las personas cuyos cheques
sean devueltos por el Banco, perderdn el privilegio de pagar con cheques, por el tiempo que reste del afo escolar en
curso. Los cheques devueltos por el banco NO SE REDEPOSITARAN y tienen que pagarse en efectivo en la Oficina de
Finanzas durante el horario establecido.

= Ningdn estudiante podrd participar en actividades extracurriculares, recibir sus Informes de Notas, ni recibir
documentos oficiales (transcripciones de créditos, Infformes de Notas, cartas de recomendacién) u otros documentos
oficiales de la Academia Claret; o podrd tomar exdmenes semestrales, si no estd al dia en sus pagos. (Los pagos han
de efectuarse en o antes del dia 5 de cada mes; si el padre no ha pagado al dia 5 implica que NO estd al dia en sus
pagos).

= Aqguellos estudiantes cuyos padres (o encargados) tengan deudas econémicas (entiéndase mensualidad, estudios
supervisados, cuotas, retratos, pagos de actividades extracurriculares como programas o cursos electivos, excursiones,
recargos pendientes, uniformes, etc.,) por un periodo de dos (2) meses 0 mas, podran ser suspendidos de la Academia
hasta tanto salden la deuda. Si al término de quince (15) laborables la deuda no ha sido saldada, el estudiante podra
ser dado de baja de la Institucién por la administracién.

NO SE ENTREGARAN INFORMES DE NOTAS O DOCUMENTOS OFICIALES DE ESTUDIANTES CUYOS PADRES
MANTENGAN DEUDAS CON LA INSTITUCION. TODO ESTUDIANTE QUE ACUMULE MAS DE 20 AUSENCIAS
DURANTE EL ANO, PERDERA EL CURSO ESCOLAR. SE EXCEPTUAN LOS CASOS DE ENFERMEDAD GRAVE,
DEBIDAMENTE CERTIFICADA ¥ COMPROBADA, ¥ AQUELLOS QUE, A JUICIO DE LA ADMINISTRACION ESCOLAR,
MEREZCAN SER CONSIDERADOS.

La Academia se reserva el privilegio de aceptar ehegues personales cn aquellos pagos que se aceptardn en la Oficina
de Finanzas (Matricula, Estudios Supervisados, Programas o cursos electivos, actividades extracurriculares, etc.). En
cualquier momento, puede descontinuarse este privilegio.
= NO SE ACEPTAN—BAJO NINGUN CONCEPTO--CHEQUES DE COMPANIAS, INSTITUCIONES, CHEQUES DE
GOBIERNO O TERCERAS PERSONAS.

La falta de asistencia a clases de un estudiante, no exime a los padres del pago de la mensualidad completa
correspondiente.

Por ser meses en que se ofrecen exdmenes finales /semestrales, es altamente recomendable que los pagos de los meses de
DICIEMBRE Y MAYO se efectiien en o antes del dia 5 de dichos meses. RECUERDEN QUE NO SE ACEPTAN PAGOS EN
CHEQUES LOS MESES DE DICIEMBRE NI MAYO, aunque la deuda corresponda a meses anteriores.

Es responsabilidad de los padres mantener sus compromisos contraidos con la Academia—al dia.
= Todo examen que un estudiante pierda por estar suspendido o por mantener sus padres deudas con la Academia,
seran evaluados con un O.

Si el alumno se da de baja por cualquier razén antes de comenzar el curso escolar, solamente se le devolvera la totalidad
de la cuota anual (mensualidad) que haya pagado. Después de iniciado el curso escolar, NO se devolveré ninguna
mensualidad.

EL PAGO DE LA MATRICULA Y CUOTAS NO $ON REEMBOLSABLES EN NINGUN CASO.




10.

n

La obligacién del pago cesa (nicamente al notificar a la administracién escolar que el estudiante serd dado de baja de la
Academia. Para ello, el padre, madre o encargado deberé completar el formulario de Baja que la administracién escolar
le proveerd para tales fines, luego de entrevistarse con la Principal. Este formulario deberé ser completado en su totalidad
y ser debidamente firmado por el padre, madre o encargado del estudiante. Hasta tanto no se complete este
documento, los padres mantienen toda obligacién econémica del estudiante con la Academia.

Toda transcripcién de notas o documento oficial solicitado (entiéndase cartas de recomendacién, copia del certificado de
vacunas, copia de tarjeta de notas, cartas de finanzas u otras) tendrd un costo de $ 5.00 por documento.

No se hard entrega de ningdin documento oficial de la Academia Claret si las cuentas no estén al dia con la Institucion.
Aquellas familias que en un momento determinado estén pasando por una situacién especial a nivel econémico, que les

impida cumplir con los compromisos contraidos con la Academia Claret, debera solicitar una cita con el Director de la
Institucién a través de la Secretaria Docente, con el Gnimo de buscar alternativas posibles.

Normas de Pago — Programa de Estudios Supervisados

10.

Los pagos del Programa de Estudios Supervisados se efectuarén en la Oficina de Finanzas de la Academia Claret, en
horario de 7:45 a 10:00 a.m. de lunes a viernes.

Los pagos de ese programa deberdn efectuarse los dias 15 de cada mes, con excepcién del mes de diciembre, que la fecha a
pagar serd pautada en el calendario escolar mensual. El mes de mayo, se ofrecerd el servicio libre de costo.

Todo pago de este programa efectuado luego del dia 15 de cada mes tendrd un recargo de $ 20.00.

Los pagos pueden efectuarse en efectivo, cheque, ATH, Visa, Master Card, Discover o giro postal (a excepcion de
los meses de diciembre y mayo que NO aceptamos cheques personales).

Los pagos pueden ser depositados en el buzén de pagos de la Oficina de Finanzas de la Academia Claret (ubicado en la
ventanilla de pagos), en cualquier momento de lunes a viernes en horario de 6:30am—a—6:00pm. Los pagos recibidos
via buzén se procesardn solo los dias de pago y en el horario correspondiente. Los pagos recibidos via buzén se procesarén
diariamente PERO SOLAMENTE los recibidos hasta las 10:00am.

NO SE ACEPTA DINERO EN EFECTIVO EN EL BUZON. FAVOR DE NO ENTREGAR DINERO A NINGUNA PERSONA DE
NUESTRA INSTITUCION (entiéndase estudiantes, maestros, secretarias u otro personal de la Academia).

Si el estudiante asiste al Programa de Estudios Supervisados en cualquier momento del mes, se le cobrard por el mes
completo.

Si el estudiante no desea continuar participando del programa, es sumamente importante que los padres tengan en
cuenta lo siguiente:

= El padre, madre o encargado del estudiante entregaré a la Oficina de Finanzas una carta donde indique el
nombre del estudiante, grupo y grado. Ademds, deberd informar la fecha en que el estudiante dejarda de
participar en el programa.

= Siel estudiante asiste al menos un (1) dia de un periodo tiene que pagar la totalidad de dicho periodo. Por tal
razén, recomendamos que cuando se vaya a dar de baja a un estudiante de este programa, tenga en cuenta
ese detalle para que la baja se efectiie de acuerdo al periodo vigente.

Si el estudiante desea regresar al Programa de Estudios Supervisados, dentro del mismo afio escolar, deberd pagar
nuevamente la matricula para el programa.

Si el estudiante no pertenece al Programa de Estudios Supervisados, y son pasadas las 3:00 de la tarde y el
estudiante no ha sido recogido, se procederéa a subir al estudiante a la sala de clases y se cobrard un cargo de
$ 20.00 diarios.
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Programas de Estudios

Para alcanzar las metas indicadas en nuestra filosofia educativa, la Academia ha disefiado un programa de estudios dirigido a
satisfacer las necesidades e intereses de sus estudiantes. Los cursos, métodos y programas estdn orientados a estimular a nuestros
estudiantes a que aspiren al mas alto grado de excelencia, en todos los aspectos de su vida, incluyendo el de una gran competencia
intelectual.

La Academia fundamenta su curriculo en un programa de estudios con dos vertientes:

QO Programa en Ingléss A través de este programa los estudiantes participantes tomarén todas las asignaturas
bésicas (Inglés, Matemdticas, Ciencia y Estudios Sociales) en el idioma Inglés. Los estudiantes que participen de este
programa deberdn tener un promedio de 90% o mas en la clase de Inglés y un promedio minimo general de 80%.
Este programa se ofrece desde Segundo al Octavo Grado.

O Programa Regulars En este Programa, los estudiantes tomarén todas las asignaturas en Espariol, excepto la
asignatura de Inglés. Es un Programa académico dirigido a fortalecer las Greas de idiomas, ciencias sociales, bellas
artes y la investigacion social. Todo estudiante de esta vertiente curricular deberd mantener un promedio minimo
general de 75%.

Para enriquecer el curriculo de ambos programas de estudios, la Academia ha desarrollado un Programa de Horario Extendido
donde se ofrece el Programa de Estudios Supervisados. (Ver Servicios Escolares para mds detalles)

1. Programa de Educacion Religiosa

Para nosotros en la Academia Claret la educacién religiosa ocupa un lugar privilegiado dentro de la formacién de nuestros nifios y
jovenes y lo mas importante en la educacién religiosa no es el contenido intelectual, sino el desarrollo de la personalidad cristiana,
que supone un contenido intelectual unido a una vivencia cristiana.

La preparacién para la Primera Comunién se realizaré en la Academia y la celebracién se llevard a cabo en la Parroquia San José.
El grado promedio para efectuar este sacramento es el cuarto grado.

Los estudiantes de Cuarto a Noveno grado participarén de un Retiro Espiritual anual, el cual seré coordinado por el Departamento
de Pastoral.

2. Programas Académicos

= Espaiiol

El Programa de Espariol se concentra en la ensefianza de la gramética, ortografia, escritura, expresion oral y escrita,
ademdés de las destrezas de la lectura. El contenido del programa de lectura va dirigido a desarrollar la comprension,
interpretacion, destrezas de vocabulario, expresion verbal y una apreciacion general de la literatura, especialmente la
de Puerto Rico.

Se aspira a que los nifios una vez finalicen su experiencia educativa del Kindergarten estén aprestados y dominen las
destrezas bésicas de lectura y escritura, de modo que su experiencia de Primer grado sea una maés acelerada en las
destrezas formales.

* Inglés
La enseiianza de Inglés, como segundo idioma, comienza desde el Pre—Kinder en forma conversacional. La clase de
Inglés debe enfocarse formalmente desde el Primer grado, enfatizando la lectura y escritura en dicho idioma.
Contamos con el Programa en Inglés, a partir del segundo grado, donde los estudiantes toman todas sus clases
bésicas en Inglés. Como un medio para promover el uso adecuado del idioma, los profesores de inglés no utilizarén el
espariol en sus clases.

n



= Matematicas

La Academia Claret habré de fomentar el desarrollo integral del pensamiento Iégico matemético para ser utilizado
en el contexto real del individuo.

= Ciencias

La Academia Claret aspira a que sus estudiantes desarrollen la capacidad para utilizar el pensamiento cientifico,
incorporando los contenidos, procesos, destrezas de investigacién, el método cientifico y los valores que caracterizan el
quehacer cientifico.

= Estudios $ociales

La Academia Claret estd comprometida con el desarrollo de un hombre puertorriqueiio conocedor y amante de su
historia, cultura, costumbres y tradiciones. En los cursos de Estudios Sociales se enfatizarén las destrezas de geografia,
investigacion histérica, andlisis de actualidades culturales y el uso de la tecnologia en el andlisis e investigacion histérica.

3. Programas No-Académicos

= Educacién Fisica

El desarrollo integral de nuestros alumnos es sumamente importante para nosotros en la Academia. El Programa de
Educacién Fisica promueve la participacién de todos los estudiantes, como un medio para desarrollar fisicamente a
nuestros alumnos. Se espera que todos los alumnos participen activamente de la vida deportiva que ofrece la
Institucion. La Academia provee para la competencia deportiva a través de los equipos que promueve, entre otros:
Voleibol y Baloncesto. (Para mds detalles referirse a Servicios Escolares, Organizaciones Estudiantiles)

= Programa de Titulo I

La Academia Claret participa del Programa de Titulo I—Parte A- tutorias para nifios que presentan rezagos en las
dreas académicas de Espariol, Inglés y Matematicas. El Departamento de Educacion, a través de una compariia
privada, administra los fondos federales asignados para atender a la matricula de estudiantes participantes. Los nifios
son atendidos no menos de dos (2) veces por semana por el personal especializado.

Normas para la Evaluaciéon Académica

La labor de evaluar el proceso ensefianza—aprendizaje es una actividad compleja. El objetivo de evaluar el aprendizaje es conocer
hasta qué grado y con qué dominio se ha logrado el mismo. Por parte del profesorado, conlleva una planificacién adecuada, a fin
de permitir al estudiante demostrar que el aprendizaje ha sido efectivo. La re—ensefianza habré de ocurrir como consecuencia de
cualquier evaluacién no—efectiva que ocurra como resultado del proceso, como un medio para ofrecer al estudiante la
oportunidad de demostrar dominio de las destrezas en desarrollo.

ADMINISTRACION DE EXAMENES

1.  Con el objetivo de que los estudiantes puedan prepararse adecuadamente para sus pruebas parciales, los profesores
planificarén las mismas, de tal manera, que NO se ofrezcan més de dos (2) exdmenes en un mismo dia.

2. Enla Escuela Primaria y Elemental (hasta quinto grado) —NO se administrarén pruebas parciales los lunes.
3. Enelsexto, séptimo, octavo y noveno grado los profesores estéin autorizados a programar pruebas parciales los lunes.

4. Los profesores deberan administrar pruebas parciales y una prueba final por semestre. No obstante, deben hacer uso de
una variedad de criterios evaluativos que incluyan:

> Asignaciones



» Clase Diaria
» Pruebas Cortas

> Trabajos de Avaldos o “Assessment”

Todo maestro tiene la responsabilidad de informar inmediatamente a los padres—mediante un Informe de Deficiencia--,
cuando un estudiante fracase o esté efectuando trabajo deficiente en alguna asignatura. No obstante tiene igual
responsabilidad el que cada padre se mantenga al tanto del progreso académico de sus hijos.

Los profesores de la Academia NO estdn autorizados a ofrecer tutorias (pagadas por los padres) a sus propios estudiantes
ni a sus hermanos. En caso de que un estudiante necesite ayuda, éste podra ser referido al Programa de Estudios
Supervisados. De no poder ofrecerse el servicio solicitado, los padres deberdn buscar la ayuda fuera de la Academia.

Los profesores pueden ofrecer pruebas cortas (quizzes) —SIN AVISAR a los estudiantes de Cuarto a Noveno grado.

Los profesores de Primero a Tercer Grado enviardn todos los lunes a los hogares una hoja especificando las asignaciones,
trabajos y pruebas de la semana. Si algin profesor no incluye las asignaciones, trabajos o pruebas en dicha hoja—Ilos
estudiantes NO estan obligados a efectuarla. Es responsabilidad de cada profesor asegurarse que notifica a los padres con
tiempo de los trabajos asignados.

Reposicion de Pruebas Parciales y/o Semestrales

O Todo estudiante que se ausente a una prueba parcial y/o semestral y presente EXCUSA MEDICA CERTIFICADA,
tendra derecho a que su profesor le reponga la prueba. Para ello, el estudiante tendrd hasta un méximo de tres (3)
dias para tomar la prueba de reposicion. Si no toma la prueba en el periodo de tiempo estipulado—NO se
administraré la prueba y se le adjudicaré una calificacién de 0.

O Si un estudiante se encuentra suspendido al momento de la administracién de exdmenes o “quizzes”, NO TENDRA
DERECHO A LA REPOSICION DEL MISMO. Todo examen o “quizz” que un estudiante pierda por estar suspendido
ylo por mantener sus padres deudas con la Institucién, serdn evaluados con un 0. Badjo ninguna circunstancia se
repondrdn.

0O La excusa por enfermedad deberd estar certificada por un médico. Para efectos de una ausencia a una prueba
parcial, NO es aceptable tan solo la excusa escrita del padre. Se debe evidenciar gue existia una razén médica para
dicha ausencia.

O La administracion escolar se reserva el derecho a no autorizar una reposicién cuando no medie una situacién médica
ni otra situacion que sea evidenciada.

QO Enlas reposiciones de pruebas, el profesor podré preparar una nueva prueba y/o distinta a la administrada al grupo.
O NO SE REPONDRAN EXAMENES SEMESTRALES sin que medie una excusa médica o una razén altamente

justificada. Si un estudiante se encuentra suspendido al momento de la administracién de exdmenes semestrales NO
TENDRA DERECHO A LA REPOSICION DEL MISMO.

O El proceso educativo se organizard en dos semestres, a saber: enere y maye. No obstante, durante periodos de 10
semanas, entiéndase trimestres (octubre y marzo), se entregardn Informes de Progreso.

O Los Informes de Progreso notificarén una evaluacién detallada del trabajo y aprovechamiento académico efectuado
por el estudiante durante el trimestre escolar.

0 Los estudiantes del Pre—Kinder y Kindergarten serén evaluados al final de cada semestre académico: enero y mayo.

0O Los Informes de Notas se entregardn en las fechas y horas que determine la Administracién. Los mismos no se
entregardn a los estudiantes a menos que asi lo estipule la Academia.
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La Academia Claret respeta las provisiones de la enmienda Buckley en cuanto a los padres que no tienen la custodia
de sus hijos. Dispone que, sin mandato de una carta no se le dard al padre que no tiene la custodia, acceso a los
expedientes y a la informacién académica del nifio(a). No se ofrecerd informacién, ni evaluaciones, a ningdin pariente
(tios, primos y/o abuelos), si no tienen una carta de autorizacién del padre o tutor con la custodia del estudiante.

A fin de garantizar la confidencialidad de cada caso, la administracién escolar o los miembros de la facultad solo
dirimiran asuntos relacionados con el aprovechamiento académico y/o disciplina con los padres que mantengan la
custodia de los estudiantes.

A fin de garantizar la Ley de Privacidad y Confidencialidad, los maestros NO atenderén a los padres en reuniones
grupales.

Los exdmenes finales por semestre de las asignaturas bésicas: espariol, inglés e mateméticas, de Primero a Noveno
grado, podran ser eximidos por el estudiante si cumple con los siguientes requisitos:

e El estudiante debera tener un promedio de 90% o mds en la clase hasta el momento que la administracion
estipule.

e El estudiante deberd tener un promedio de A o B en la nota de Conducta de cada clase hasta la fecha
estipulada por la administracion.

e Los padres o encargados del estudiante deberdn tener al dia sus compromisos econémicos con la Academia.
Adquellos estudiantes que sus padres o encargados tengan deudas econémicas (entiéndase: mensualidad, cuotas,
estudios supervisados, fotos, pagos de actividades extracurriculares, recargos pendientes, etc.) al momento de los
examenes, perderd el privilegio de liberar los mismos.

e El estudiante solamente podré tener un méximo de cinco (5) tardanzas por semestre al dia del examen. Aquel
estudionte que tenga més de cinco (5) tardanzas por semestre, perderd el privilegio de eximir o liberar los
exdmenes. Las tardanzas se registrardn a todo estudiante que llegue después de la hora de entrada a las 7:45
am.

Administracién de Pruecbas Estandarizadas

0O  Anualmente la administracién escolar coordinard la administracién de pruebas estandarizadas a los estudiantes, a fin
de medir el aprendizaje acumulativo y demostrar el % de dominio de las destrezas.

0O La administracién escolar contratard una firma asesora externa que se encargard de efectuar dicho andlisis y
compartir sus resultados con la administracién, facultad y padres.

0O La administracién y facultad tomarén las medidas necesarias y pertinentes para lograr las metas educativas
institucionales a la luz de los resultados anuales.

0O La administracién escolar se reserva el derecho a recomendar ayudas y/o tutorias para aquellos estudiantes que NO
cumplan con aprobar las destrezas evaluadas en las pruebas con una calificacién BAJA-PROMEDIO.

O Los padres motivardn a sus hijos a dar lo mejor de si en la ejecucion de dichas pruebas, las cuales serdn administradas
como mejor lo estime la administracién escolar.

0O Los estudiantes que no tomen la prueba en la fecha correspondiente, los padres deberdn hacer los arreglos necesarios
con la compaiia que administré la prueba para que su hijo reponga la misma. De no hacer esto en el tiempo
estipulado por la compaiiia, el estudiante perdera el derecho a la prueba.

Prucbas Diagnésticas

1 Los profesores de Espariol, Matemdticas e Inglés, administraran pruebas diagnésticas al principio del curso escolar,

para medir el dominio de las destrezas bésicas conforme a las expectativas del nivel y/o grado.

2. A la luz de los resultados obtenidos, los profesores proveerdn aquellas experiencias académicas necesarias para

garantizar un aprovechamiento académico positivo y evitar el rezago académico.
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Sistema de Calificacién

La Academia Claret utiliza la siguiente curva de notas en la evaluacién de sus estudiantes:

e 90 —100 A Excelente
e 80—89 B Bueno

e 70-—79 Cc Promedio
e 60—69 D Deficiente
e 0—59 F Fracaso

Requisitos para Pasar de Grado

a

a

a

Es requisito indispensable para ser promovido al grado siguiente, el haber aprobado las asignaturas bésicas (Espariol,
Inglés, Matemdticas, Ciencias, Estudios Sociales y Educacién en la Fe) de curso académico.

Los estudiantes del nivel intermedio y nivel superior, de sexto grado en adelante, de obtener “D” en Espariol, Inglés 6
Matemadticas, el estudiante deberé tomar clases remediativas en verano y presentar evidencia de haber aprobado el
mismo.

Si un alumno de nivel intermedio o nivel superior (6to en adelante), fracasara en alguna asignatura durante el curso
académico, deberd tomar un curso formal durante el verano y presentar evidencia de haber aprobado el mismo.

Si la Academia ofrece dicho curso durante su sesién de verano, deberd tomarlo en la propia Institucién. De no ser asi, la
Principal autorizaré al estudiante a tomar el curso en cualquier otro colegio catélico de la Superintendencia de Escuelas
Catélicas de San Juan. La Principal se reserva el derecho de recomendar la(s) escuela(s) dénde puedan tomar el curso.

La cdlificacién que obtenga un estudiante en un curso de verano serd promediada con la nota obtenida al finalizar el
curso regular previo a ese verano. (Se dividird entre la nota obtenida durante el afio.)

Si algdn estudiante de nivel intermedio o nivel superior fracasara en dos (2) o més asignaturas, deberd repetir el grado.
La Administracién se reserva el derecho de re-admitir a un estudiante que no ha cumplido con los requisitos bdsicos para
aprobar el curso académico. La decisién final serd realizada por la Principal después de dialogar con los padres, el
estudiante y el equipo de maestros.

Si algdin estudiante de nivel elemental (ro-5to grado) fracasara en una (1) asignatura serd promovido de grado.

Promedio General del Estudiante

El promedio general del estudiante es la suma del promedio general de las siguientes asignaturas: Educaciéon en la Fe,
Espariol, Inglés, Matematicas, Estudios Sociales y Ciencias.

Requiisitos para Participar de los Actos de Graduaciéon

a

Un candidato a graduacién que fracase en una o més asignaturas, perderd el privilegio de participar en los Actos de
Graduacién.

Un estudiante candidato a graduacién que presente problemas de conducta y que acumule un minimo de 3 informes de
disciplina en el transcurso del ano, perderd el privilegio de participar en los Actos de Graduacién.
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Cuadro de Honor

La Academia Claret tiene como objetivo reconocer a sus estudiantes por el trabajo académico realizado. Los siguientes
criterios son utilizados para determinar qué estudiantes perteneceran al Cuadro de Honor. Esta evaluacion se lleva a cabo
cada afio escolar.

=  Durante el segundo semestre académico, se celebrard La Noche o Dia de Excelencia Académica con aquellos
estudiantes que cumplan con los criterios establecidos:

e Todo estudiante de Primero a Noveno grado, que al cierre del primer semestre (diciembre) tenga un
promedio general de 90 a 100 (suma de los promedios de las cinco asignaturas bésicas: Espariol, Inglés,
Matematicas, Estudios Sociales y Ciencia; més la asignatura de Educacién en la Fe) pertenecerd al
Cuadro de Honor.

e Para pertenecer y mantenerse en el Cuadro de Honor, el estudiante deberd presentar una conducta
de A o B en todo momento.

Centro de Recursos Educativos Claret-CREC

La Academia Claret cuenta con una excelente Biblioteca, facilidades de Laboratorio de Computadoras y Salén de
Audiovisual adscritas a dichas facilidades.

" Los estudiantes de Pre-Kinder al Noveno grado visitan el Centro en horario programado, minimo una vez a la
semana.

="  La Academia Claret insta a los estudiantes a hacer uso del Centro de Recursos Educativos Claret (C.R.E.C) y de los medios
audiovisuales y tecnolégicos que alli se proveen. Los estudiantes pueden hacer uso de los servicios en su tiempo libre y/u
hora de almuerzo, en periodo de “Biblioteca Abierta”.

=  Las computadoras del Centro de Recursos estén conectadas a la red cibernética, lo cual facilita que los estudiantes
puedan llevar a cabo sus tareas investigativas.

" Todos los alumnos cumplirdin con las normas establecidas para el uso de la Biblioteca y del Laboratorio de Computadoras,
de manera que se pueda trabajar de forma eficaz y cémoda.

Uso de Computadoras e Internet

1. La Academia Claret posee una politica del uso aceptable de Internet y servicios de computadoras para guiar a los
estudiantes, padres y personal sobre la utilizacién de su sistema de computadoras e Internet.

2. Todo usuario del Laboratorio de Computadoras estd comprometido y obligado a conocer la politica del uso
aceptable de Internet de la Institucién.

3. Debido a que el Internet posee variedad de espacios libres de intercambio; algunos de caracteres nocivos u opuestos a
los principios morales y religiosos catélicos, exclusivamente los padres se hacen responsables de la supervision de dichos
accesos por sus hijos. Para ello, contarén con la colaboracion de la Academia.

4. La Academia no acepta el uso de dichos recursos por parte del personal, estudiantes o padres bajo los siguientes
principios:

a. Que viole el codigo de ética y moral catdlica y la sensibilidad religiosa de nuestra comunidad educativa.
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Que se use para propdsitos no educativos.
Que viole la seguridad o confidencialidad de los individuos y altere los procedimientos estipulados.

d. Que sea utilizado para ver, manipular, crear y/o distribuir material que sea ilegal, difamatorio, obsceno,
profano, abusivo o amenazante, ofensivo racial o étnicamente, u objetable bajo algdin aspecto.

e. Que viole los derechos de propiedad o derechos intelectuales, segin las leyes de Puerto Rico y Estados
Unidos.

5. El uso de E-Mails para comunicaciones con la Academia Claret y por parte de sus miembros, es exclusivamente
educativo. NO se permite el acceso a servicios de conversacién en linea (“chats”) bajo cualquiera de sus modalidades.

6. Se prohibe alterar la configuracién de los equipos electrénicos, de computadoras o sistemas remotos e Internet en la
Institucion, sin el permiso o autorizacioén del personal administrativo competente.

7. No se permite manejar imanes ni equipos electrénicos en el area de las computadoras. Tampoco es permitido
almacenar informacién en el disco duro de las computadoras. Cada usuario deberé traer un su propio dispositivo
externo de almacenaje para guardar sus trabajos.

8. No se permite el uso de Internet para fines comerciales.

Uso de Teléfonos Celulares y/o Reproductores de Datos

Los estudiantes no harén ni recibirén llamadas telefénicas durante su permanencia en la Academia. Estéa prohibide el uso de
teléfonos celulares y reproductores de datos (“I-pods” y tabletas) en todo momento en los predios de la Academia
Claret, a excepciéon de ser requerido por el maestro en la sala de clases. Estos artefactos interrumpen el proceso
ensefianza-aprendizaje dentro de la sala de clases. También proliferan la propagaciéon de videos no apropiaos y material
pornogrdéfico. Por tanto, si algln personal de la Institucién detecta la presencia de este artefacto por su uso inapropiado, procederd
a retener el mismo, entregdndolo a la Oficina de la Coordinadora de Asuntos Estudiantiles. Este acto podria conllevar una
suspension temporera (1 dia) o sumaria, conforme la recurrencia de los hechos.

Comedor Escolar

1. Todos los estudiantes tomarén su desayuno y almuerzo en el Comedor Escolar. Los estudiantes deberdn consumir sus
alimentos dentro de las facilidades del comedor. Ambos servicios son prestados a todos los estudiantes de forma gratuita
diariamente.

2. Es deber de todos los estudiantes cooperar para que el comedor se mantenga siempre en condiciones de limpieza
excelente.

3.  No se permite el consumo de comidas y bebidas dentro de las facilidades del Comedor Escolar que no sean ofrecidas por
éste.

4. Elhorario para el servicio de:
< Desayuno: desde las 7:00 am hasta las 7:30 am.
)

< Almuerzo: serG conforme al programa de clases de cada grado, se ofrecerén en horarios escalonados entre las
10:30 am hasta las 12:30 pm.

5. Si un estudiante posee alguna condicién que amerite una dieta especial, los padres deberéan notificar al Director de la
Academia y presentar evidencia médica. Se requiere, como evidencia adicional, una evaluacién por una nutricionista la
cudl serd presentada en las Oficinas del Distrito de Comedores Escolares. Para solicitar los servicios de alimentacién
modificada, deberén seguir los siguientes pasos:
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PASOS A SEGUIR PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE DIETAS MODIFICADAS EN EL COMEDOR ESCOLAR

DE ACUERDO CON LA REGLAMENTACION FEDERAL 7 CFR SECCION 220, SECCION 210.10 (m)(2), LA AUTORIDAD
ESCOLAR DE ALIMENTOS OFRECE UNA DIETA MODIFICADA PARA AQUELLOS ESTUDIANTES QUE ASI LO SOLICITEN Y
QUE ESTEN CERTIFICADOS CON ALGUNA DISCAPACIDAD O CONDICION NUTRICIONAL.

La politica de no discriminacién del Departamento de Agricultura Federal, segiin el reglomento CFR 15 b.3, y la
reglamentacién federal bajo la cual se rigen los programas de Desayuno Escolar (7CFR 220) y Almuerzo Escolar (7CFR 210),
establece que se hardn las modificaciones en las comidas servidas a nifios cuya discapacidad requiere restricciones en la
dieta, siempre y cuando un médico licenciado asi lo certifique.

La modificacién dietética requerida la realiza un nutricionista dietista licenciado del Departamento de Educacién. Ademds,
se requiere la intervencion e integracién del personal de la Autoridad Escolar de Alimentos, del director de la escuela, de
maestros, asi como de padres, madres o encargados del estudiante afectado, para lograr su integracién escolar.

iéCémo solicitar los servicios de alimentacién modificada?

1. El padre, madre o encargado debera notificar al director de la escuela la condicién nutricional del estudiante.
2. El director de la escuela orientara al padre, madre o encargado sobre la documentacién requerida y se comunicaréa
con el personal de comedores escolares para solicitar los servicios necesarios y tramitar los documentos requeridos.

iéQué 3 documentos se requieren para atender la dieta prescrita al estudiante?

1.  Prescripcidon médica de la dieta ordenada, que debera incluir:
) Cédigo del diagnéstico

. Dieta prescrita (con el requerimiento calérico, si es necesario)
. Sustitucién de alimento(s), si alguno

° Suplemento nutricional a comprar, si alguno

. Modificacién en la consistencia del alimento, de ser requerido

2. Llenar el informe médico — Dietas especiales o acomodo razonable, debidamente firmado por un médico licenciado. Este
formulario debera ser solicitado en la Academia Claret.

3. Plan de alimentacién trabajado por un nutricionista dietista licenciado.
e Serequiere el desglose del requerimiento calérico por dia y el desglose de las raciones por grupo de alimentos.

Una vez se presenten los documentos requeridos, éeuando comienza el estudiante a recibir el servicio de alimentos,
segiin establecido en su dieta modificada?

El servicio de alimentos, seg(in establecido en su dieta modificada, comenzaré luego que:

1. El nutricionista dietista de la Autoridad Escolar de Alimentos trabaje lo establecido en el documento del patrén
alimentario del estudiante, con el propésito de:

e ordenar la compra de los alimentos o suplementos, si alguno.

e ordenar la compra, asi como el equipo necesario y requerido para la preparacion de los alimentos, si fuera
necesario.

e preparar un documento del patrén alimentario con los alimentos ofrecidos en el comedor escolar, que se entregara
al supervisor de distrito y al profesional de servicios de alimentos I, adema@s de la orientacién y asesoria que
requiera el personal.

2. La compra de los alimentos, suplementos o equipo requerido para la preparacién, confeccién y servicio de la dieta
modificada se haya entregado al comedor escolar.
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Responsabilidades del personal de la Autoridad Escolar de Alimentos

El nutricionista dietista y el supervisor de distrito trabajardn las gestiones, en coordinacién y con premura, con el
personal del componente fiscal para la adquisicién de alimentos, suplementos y equipo necesario y requerido en la
dieta modificada (si alguno).

El personal del componente fiscal trabajard con diligencia el trdmite descrito en el punto anterior.

El nutricionista dietista y el supervisor de distrito trabajardn en coordinacién para orientar al profesional de servicios
de alimentos I, a padres, madres o encargados y a maestros, si fuera necesario, sobre la dieta modificada del
estudiante.

El profesional de servicios de alimentos Il supervisard y se asegurard que la preparacién y servicio de la dieta
modificada se realice de acuerdo con las recomendaciones sometidas por el nutricionista dietista licenciado de la
Autoridad Escolar de Alimentos. Cumplimentard el formulario Seguimiento del plan de alimentacién en el
comedor escolar, si lo amerita.

Responsabilidades del padre, madre o encargado del estudiante

Entregar la documentacién requerida y descrita en esta comunicacién al director de la escuela.

Asistir a las orientaciones convocadas por personal de la Autoridad Escolar de Alimentos.

Colaborar en la orientacién y motivacion al estudiante para el consumo de la dieta modificada.

Seguir las indicaciones de la dieta especial en la preparacién de los alimentos en el hogar.

Actudlizar y entregar anualmente la documentacién requerida (prescripcion médica y plan de alimentacion).

Responsabilidades del estudiante

Es responsable de asistir al comedor escolar diariomente y consumir los alimentos que se preparan especialmente,
segiin su dieta modificada.

Notificard a la encargada del comedor escolar cualquier situacién que surja con relacién a su dieta.

Uso de Casilleros “Lockers”

La Academia Claret provee el servicio de alquiler de “lockers” para que los estudiantes puedan guardar sus
pertenencias personales. El médico costo anual serd determinado por la Oficina de Finanzas.

Los “lockers” se comenzardn a entregar a partir de la segunda semana de agosto.
Los “lockers” no se consideran de uso privado de los estudiantes.

Los Casilleros se cerrarén con el candado que el propio estudiante proveerd a la Academia. El estudiante facilitara
copia de la llave de su candado en la Oficina de la Coordinadora de Asuntos Estudiantiles.

No se permitird utilizar candados de combinacién.
El estudiante deberd mantener limpio y organizado su casillero en todo momento.
El estudiante deberd vaciar su casillero el dGltimo dia de clases de mayo.

La Academia no se hace responsable de las pertenencias que los estudiantes dejen en sus casilleros ni en los salones
de clases.

Es responsabilidad de cada estudiante traer consigo diariamente la llave de su respectivo casillero. De olvidar o perder su
llave, se utilizard la copia que entregd en la Oficina de la Coordinadora de Asuntos Estudiantiles. En caso de no haber
provisto dicha copia, NO se llamara a los padres para resolverle el problema al estudiante. La Academia no se hace
responsable de la urgencia del estudiante a disponer del material guardado en el mismo.
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10. Es responsabilidad de cada estudiante llevar consigo diariomente su material de estudios. Olvidar este deber, no sera
aceptado como excusa al momento de presentar a tiempo un trabajo y/o evaluacién académica.

Libros y materiales escolares

La lista de libros y materiales escolares se entregard al finalizar el cierre del afo escolar académico (mayo). Se espera que cada
estudiante se presente con los libros y materiales que le correspondan, el primer dia de clases en agosto. Durante los dias de
orientacién, los maestros podran indicarle a los estudiantes sobre algiin material adicional que puedan necesitar.

Jardin Infontil Tonet

En el ano escolar 2006-2007 inauguramos el Jardin Infantil Tonet. El Jardin Tonet fue bautizado con este nombre, en
honor a nuestro Santo Patrén; San Antonio Maria Claret. En sus afos de infancia le llamaban carifiosamente “Todiito” que
en catalén se conoce como “Tonet”.

En esta drea recreativa nuestros preescolares cuentan con dreas verdes y drea de juegos donde diariamente y acompanados
por el personal designado disfrutan de un periodo recreativo. De ésta forma garantizamos una mayor seguridad y disfrute
a nuestros preescolares.

Tiendita Fusimana

Nuestro Padre fundador San Antonio Maria Claret visitaba con su hermana Rosa todos los dias una ermita llamada Fusimaia para
rezar el rosario. En recordacién a este lugar que le gustaba tanto visitar a Tofito cuando era nifio, hemos nombrado nuestra
tiendita, Fusimaria; lugar donde los nifios, al finalizar el dia escolar, pueden obtener meriendas, refrigerios y materiales escolares.

Servicios Médicos y de Salud

La Academia prestard los primeros auxilios a cualquier estudiante accidentado o que durante el dia escolar se enferme en la
escuela.

El personal escolar llamard a los padres inmediatamente cuando ocurra alguna situacién en la que se vea afectada la salud de los
estudiantes.

De acuerdo con la Ley de Inmunizaciones de Puerto Rico #25, ning(in estudiante podrd ser admitido en la Academia sin tener todas
sus vacunas al dia. Se requiere que todo estudiante tenga en su expediente el formulario P-Vac-3 actualizado.

Urgimos a los padres a no enviar a sus hijos enfermos a la Academia. De igual modo, les urgimos a informar a la administraciér:l
escolar cuando ocurran enfermedades que puedan ser contagiosas (ej. varicelas). EL PERSONAL ESCOLAR NO ESTA
AUTORIZADO A ADMINISTRAR MEDICAMENTOS O TERAPIAS RESPIRATORIAS A LOS ESTUDIANTES DE LA ACADEMIA.

La Principal podrd autorizar a un padre o encargado a venir a la Academia a proveer el seguimiento médico de ser necesario.

En caso de algln accidente, el personal escolar le proveerd a los padres los documentos del Seguro Escolar, el cual cubre los servicios
médicos a ser prestados en alguna Sala de Emergencias.
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Seguro contra Accidentes

Durante el horario escolar, todos los estudiantes de la Academia estan protegidos por una péliza contra accidentes. La Academia
NO respondera mas alla de la proteccion y cubierta bajo los términos de este seguro. El mismo cubre a los estudiantes mientras
estén participando en actividades oficiales de la Academia.

]

En caso de una emergencia, se le facilitaré la documentacién pertinente para que el padre someta a la Sala de
Emergencias que le ofrezca los servicios de primeros auxilios y la ayuda médica correspondiente.

Dicha compaiia reembolsard los pagos que la familia haga en caso de accidente y que estén cubiertos por la
pdliza, hasta el limite que dicha pdéliza provea.

Organizaciones Estudiantiles y/o Equipos Deportivos

Las Organizaciones Estudiantiles tienen el fin de enriquecer el ofrecimiento extra-curricular a nuestra comunidad educativa. Cada
Organismo, antes de entrar en vigor durante un Ao Académico, deberd contar con uno o varios maestros(as) mentores quienes
se dardn la tarea de evaluar la actualizacién de los requisitos y plataformas de trabaijo.

Q

Para que un estudiante pueda participar en cualquier Organizacién Estudiantil, los padres tendrén que firmar un
permiso autorizando a su hijo(a) a participar de las actividades y/o reuniones programadas en los dias asignados.

Para que un estudiante pueda permanecer en el plantel escolar fuera del horario regular, deberé recibir un permiso
escrito por el maestro o adulto responsable de la organizaciéon y/o actividad correspondiente. En este permiso se explicara
a los padres con qué fin permanecerd el estudiante en los predios escolares y el horario de duracién de la actividad o
reunién (tiempo que determinard la responsabilidad de quien convoca la asistencia del estudiante).

Ningtin alumno de la Academia podré pertenecer simulténeamente a la directiva de dos 0 mas clubes.

Ningiin estudiante con promedio inferior de “A” en conducta y “A” a nivel académico puede postularse a la Directiva de
un salén, al Consejo de Estudiantes ni a la presidencia de ning(in club de la Academia, al momento de la postulacion.

Cualquier estudiante miembro del Consejo de Estudiantes, de la Directiva de Equipos Deportivos o presidente de algiin
Club u Organismo Estudiantil cesaré de inmediato en sus funciones si fuese puesto en Estado Probatorio, y no podrd asistir
a las sesiones o practicas del organismo respectivo. Su cargo serd ocupado por un sustituto durante el resto del curso
escolar.

El estudiante que haya dado su nombre para participar en algdn deporte, club o actividad de la Academia, no podréa
desdfiliarse sin la autorizacién del responsable adulto de este organismo, club o equipo deportivo.

Para pertenecer a cualquiera de los equipos deportivos, es requisito indispensable mantener un indice académico minimo
de 75% y un minimo de “B” en conducta. El estudiante que no redina este requisito, seré suspendido del equipo. Si un
estudiante fuese puesto en estado probatorio por conducta o académico, automdticamente quedard fuera de cualquier
equipo deportivo al que perteneciese. En caso de suspension, no podrd representar a la Academia en actividades
oficiales.

Los padres y estudiantes deberdn leer, acatar y firmar las normas que rijan a cada Organizacién Estudiantil y/o Equipos
Deportivos, para poder pertenecer a los mismos. En el caso de alguna condicién de salud o recomendaciones médicas que
requieran un trato especial, debera ser notificado formalmente a las autoridades escolares mediante carta y/o certificacién
médica al Coordinador de la Organizacion.

Algunas Organizaciones Estudiantiles que han estado vigentes en nuestra Institucién son:

Club Ayudantes de Biblioteca

Coro Voces

Club Misionero

Club de Juegos

Club Deportivo 21
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El ofrecimiento de las organizaciones estudiantiles en vigencia durante un afo escolar, dependerd de la disposicién de los
maestros mentores. Se podrdn considerar plataformas de organizaciones estudiantiles que no hayan sido mencionadas
previamente.

Horario Extendido: Programa de Estudios Supervisados

A fin de ayudar a los padres y estudiantes, la Academia ofrece los servicios del Programa de Estudios $upervisadose Los
interesados en participar de este servicio deben inscribirse en la Oficina de Finanzas. El programa de Estudios Supervisados tiene un
limite de participantes, por lo que recomendamos realizar la matricula con anticipacion.

Con unos precios muy razonables, los padres podran recibir los siguientes servicios:

= El Programa de Estudios Supervisados atiende estudiantes desde Pre—Kinder hasta el Noveno grado con el objetivo de
que realicen sus asignaciones y se preparen para sus examenes.

= El horario del Programa es de 2:40 a 6:00pm de lunes a viernes. Los estudiantes deberdn ser recogidos puntualmente, ya
que la Academia no se hace responsable de los estudiantes luego de las 6:00pm.

= Durante el Programa de Estudios Supervisados se aplicardn las mismas normas de conducta de la Academia Claret.

= El padre, encargado o las personas indicadas en la documentacién oficial de la Academia serén las Gnicas personas
autorizadas a recoger a los estudiantes. En caso de que otra persona sea autorizada por los padres para recoger al
estudiante, estos deberan notificar POR ESCRITO a la administracion escolar de que autoriza entregar a su hijo(a) a dicha
persona.

=  El estudiante deberd traer una merienda. También contard con la alternativa de comprar la misma en la Tiendita
Fusimaiia a las 3:00 p.m.

= Si el estudiante asiste a clases ese dia, pero no se queda en el Programa de Estudios Supervisados, se requiere una excusa
escrita del padre o encargado indicando la situacion.

= Aquellos estudiantes que pertenezcan a equipos deportivos o a alguna organizacion estudiantil, deberdn traer un permiso
escrito de los padres autorizéndolos a asistir a las diversas reuniones o prdcticas deportivas.

=  Los padres de los nifios del Programa de Estudios Supervisados deberan presentarse ante el Guardia de Seguridad. Alli se
identificardn. El Guardia de Seguridad se encargard de solicitar que le envien al nifio. LOS PADRES NO ESTAN
AUTORIZADOS A SUBIR A LOS SALONES. El padre o encargado firmara la libreta correspondiente con el Guardia de
Seguridad. Si un padre necesita dialogar con alguno de los maestros del Programa, deberd solicitar una cita con la
Coordinadora de Asuntos Estudiantes.

=  Todos los estudiantes deberdn traer consigo una libreta para el Programa de Estudios Supervisados, con el propésito de
efectuar précticas y repasos.

=  El Programa de Estudios Supervisados NO es un programa de tutorias individualizadas.

Responsabilidad de los Padres

Conforme a nuestra filosofia de educacién catdlica, objetivos y propésitos debe quedar claro que cuando los padres matriculan a sus
hijos en nuestra Institucion se comprometen a lo siguiente:

Cooperar en todo momento con los maestros(as) y personal administrativo de nuestra comunidad educativa.
O Reconocer que son los primeros llamados a respetar nuestra filosofia y objetivos de educacién.
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0 Cumplir con nuestra filosofia de educacién. Esto incluye, pero no se limita, a acatar en primer término las
normas académicas y de disciplina del Reglamento del Estudiante.

O  Como los primeros y mds importantes educadores de sus hijos, hacerles entender en todo momento y exigirles
cumplir con nuestra filosofia educativa, objetivos y normas académicas y de disciplina a sus hijos.

Desarrollo de la Fe

Los padres son los primeros educadores de sus hijos(as) vy por lo tanto, tienen que envolverse en la formacién religiosa y en el proceso
educativo del estudiante. Es nuestro deber como educadores hacerles claro a los padres, los compromisos que adquieren cuando
matriculan a sus hijos en una escuela catdlica.

Asistencia a Citas con el Personal Escolar

Entre los compromisos més importantes estd la obligacién de comparecer a las citas con el personal de la Academia el dia y la hora
senalados. La prioridad tanto de la Academia como de los padres deben ser sus hijos.

La administracion escolar programarad un tiempo para que los padres puedan visitar y reunirse con los maestros de sus hijos.

Los maestros NO atenderédn padres sin cita previa. Los dias establecidos para citas de padres serdn notificados al inicio del
curso escolar ya que dependerd del Programa de cada maestro. Las citas pueden ser solicitadas personalmente en
recepcién o por teléfono en el horario de 8:00 am - 3:00 pm.

Asistencia y Puntualidad

a Ausencias

= Cuando un estudiante no puede asistir a clases, los padres tienen la obligacién de notificarlo a la Academia
después de las 8:00am, dando a conocer el motivo de la ausencia. Si el estudiante se ausenta por dos (2) o més
dias y la ausencia es justificada, los padres podran solicitar los trabajos dados en clase y los mismos podrdn ser
recogidos luego de las 3:00 pm.

®  Ninguln estudiante podré salir de la Academia antes de la hora sefalada, sin la autorizacién previa y por escrito
de los padres y la autorizacién correspondiente del personal administrativo.

* LOS PADRES DE LOS ESTUDIANTES HARAN TODO LO POSIBLE PARA NO INTERRUMPIR LA ASISTENCIA A
CLASES DE LOS ALUMNOS. LAS CITAS MEDICAS O DE OTRA INDOLE DEBERAN REALIZARSE FUERA DEL
HORARIO ESCOLAR.

= Sj por causas razonables un estudiante no puede asistir a clases, deberd presentar a su maestro de salén hogar
una excusa escrita por sus padres que indique la causa de la ausencia. Una vez dado el visto bueno por su
maestro(a) de salén hogar, el estudiante mostraré la excusa a sus profesores. El estudiante seré responsable
del material cubierto en clase durante su ausencia.

= TODO ESTUDIANTE QUE ACUMULE MAS DE 20 AUSENCIAS DURANTE EL ANO, PERDERA EL CURSO
ESCOLAR. Se exceptiian los casos de enfermedad grave, debidamente certificada y comprobada, y aquellos
que, a juicio de la administracién escolar, merezcan ser considerados.
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Un estudiante que acumule més de 20 ausencias en una asignatura béasica no aprobaré dicha asignatura y
tendrd que tomar un curso formal durante el verano y presentar evidencia de haber aprobado el mismo. Si el
estudiante se ha ausentado en 20 6 mas ocasiones a la Academia, no aprobard sus asignaturas y tendra que
repetir el grado.

Las ausencias por actividades oficiales de la Academia se permitirGn hasta un méximo de 3 por periodo y
asignatura basica.

Si un estudiante se ausenta a una prueba parcial obtendrd cero (0). Para ser elegible a una reposicién deberd
presentar evidencia médica.

Cuando un estudiante regrese a la Academia después de haber estado ausente, deberd entregar a su maestro
de Salén Hogar una excusa firmada por sus padres explicando el motivo de la ausencia.
La excusa incluird:

=  Nombre del estudiante y grado

=  Fecha en que estuvo ausente

=  Motivo de la ausencia

=  En caso de hospitalizacién o enfermedad crénica—deberd incluir certificacién médica.

Tardanzas

Al iniciarse el dia y luego de que el primer timbre de las 7:45 a.m. haya tocado, todos los estudiantes se
formaran en fila por salén hogar en el patio principal.

Los alumnos que lleguen después que toque el timbre de las 7:45 a.m. deberGn venir acompanados por su
padre o su madre o presentar excusa escrita por éstos, que justifique la tardanza. A partir de las 7:45 a.m. serén
registradas las tardanzas del estudiante.

El estudiante que llegue luego del toque de timbre, se detendrd en el lugar provisto (Grea de la marquesina)
hasta que termine la Oracién Comunitaria.

Los estudiantes deberdn solicitar autorizacion escrita para poder entrar a su salén de clases.

En dias de lluvia, o en conocimiento de la Administracién de la Academia, de un evento que afecte, de manera
extraordinaria, la llegada de los estudiantes, la administracién podrd tomar la decision de registrar las
tardanzas a partir de las 8:00 a.m.

Un estudiante con 15 tardanzas o mas durante el afno académico, serd referido al Departamento de la Familia.

Un estudiante con 15 tardanzas 6 mas en el aino académico, podrd ser considerado a revocarse la matricula
para el préximo curso escolar.

Para eximir o liberar los exdmenes finales, los estudiantes solamente podrdn tener un méximo de cinco (5)
tardanzas por semestre al dia del examen. Aquel estudiante que tenga més de cinco (5) tardanzas por
semestre, perdera el privilegio de eximir o liberar los exdmenes. Las tardanzas se registrardn a todo estudiante
que llegue después de la hora de entrada a las 7:45 am.

o Planificacion de Viajes

La asistencia diaria es un factor muy importante en el aprovechamiento de todo estudiante. Los padres deberan estudiar
con detenimiento el calendario escolar antes de planificar viajes y/o vacaciones para asi no afectar el proceso de aprendizaje

La Principal NO autorizard a ningdn estudiante a viajar durante el calendario académico, excepto por razones médicas
debidamente evidenciadas y justificadas.
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Si el padre, madre o encargado decide realizar algin viaje durante el calendario académico, EL ESTUDIANTE SERA
RESPONSABLE DEL MATERIAL DISCUTIDO EN CLASES Y TENDRA UN PERIODO DE TRES (3) DiAS LABORABLES PARA
REPONER CUALQUIER MATERIAL ASIGNADO PARA PUNTOS (EXAMENES, PRUEBAS CORTAS, TRABAJOS DIARIOS,
PROYECTOS, ETC). SERA RESPONSABILIDAD DEL ESTUDIANTE EL HABLAR CON SUS MAESTROS Y SOLICITAR
REPONER LOS TRABAJOS.

Estacionamientos

1. Para mayor seguridad de nuestros nifios, personal y visitante, los automéviles ser@n estacionados fuera de
la Academia.

2. Durante el horario escolar, el estacionamiento de la Facultad no debe ser utilizado por los padres o
visitantes.

3. EN NINGUN MOMENTO, DEBERAN OBSTRUIR TOTAL O PARCIALMENTE EL PORTON DE ENTRADA Y
SALIDA DEL ESTACIONAMIENTO DE LA FACULTAD.

4. Los padres o conductores NO deben tocar las bocinas de los carros dentro de los predios escolares.

5. Los padres o conductores deben conducir sus vehiculos a 10 MPH y teniendo en cuenta que un nifio puede
salir corriendo en cualquier momento. Se les insta a conducir con mucha precaucién.

Visitantes en la Academia

1. Por la seguridad general de nuestros estudiantes y personal escolar, NO se permite subir a los salones a
ningdn visitante (sea o no padre de un estudiante).

2. Cada visitante (incluyendo padres) debera identificarse y anotarse en la Libreta de Registro de Visitantes
en nuestra recepcién. No se permitird la entrada a NADIE que no pueda ser identificado adecuadamente.
Ningan visitante podréd mantenerse en salones, patio, estacionamiento, sala de facultad, comedor escolar,
oficinas administrativas; sin antes registrarse y sin la autorizacién de la Administracién.

3. Con el objetivo de ensenar a nuestros estudiantes a ser responsables, N©O se entregaran trabajos olvidados
en casa, asignaciones, proyectos, libros, etc., una vez se inicien las clases cada dia. No se autorizara la
entrada a los predios escolares a ninguna persona para traer objetos olvidados en casa.

4. Los padres de Pre—Kinder y Kinder podrdn acompadar a sus nifios hasta el salén durante la primera
semana de clases—SOLAMENTE. Los nifios tienen que aprender a independizarse de sus padres.

5. Todas las personas visitando nuestra Academia deberdn vestir apropiada y recatadamente.
NO SE PERMITEN PERSONAS ADULTAS EN PANTALONES CORTOS, CAMISILLAS O ROPA

REVELADORA.

6. Ningdn visitante, sea o no padre de algdn estudiante, podréa interferir, bajo ninguna circunstancia, con
ningdn estudiante en los predios de la Academia.
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Permisos Escritos

Es sumamente importante y necesario que los padres envien permisos o excusas por escrito en las siguientes ocasiones, a

saber:

Ausencias a clases

Tardanzas

Salida Temprano de la Academia Claret

Asignaciones incompletas

Falta de uniforme escolar

Enfermedades

Otras—conforme la necesidad particular

Autorizacién para administrar medicamentos a estudiantes

VVVVYVYVYVYVYVYYVY

Los padres de nifios en el Programa de Estudios Supervisados deberan autorizar por escrito la participacion de sus nifios en
prdcticas deportivas o reuniones de agrupaciones estudiantiles.

Comportamiento General

-—

La Academia Claret espera de sus estudiantes un comportamiento digno y respetuoso en todo momento, tanto en
la escuela como fuera de ella. Debe presentar un aspecto personal externo en consonancia con las normas y
costumbres establecidas, conforme a los valores que la Academia desea promover en su comunidad educativa.

Es obligacién de todos los estudiantes colaborar con sus compareros y profesores para que se mantenga un
ambiente de trabajo y disciplina en la Academia.

Las relaciones entre ambos sexos estarén enmarcadas dentro del respeto y la mutua deferencia. No esté permitido
agarrarse, besarse, abrazarse ni formar parejas aisladas del resto del grupo. El incumplimiento de esta norma se
sancionard, cada vez con un informe de disciplina.

La Academia Claret de Bayamén no aprueba, dentro de su organizacién, ninglin tipo de hostigamiento sexual. A
estos efectos crea los siguientes mecanismos de proteccién:

a. La administracién escolar recibiré la querella lo méas pronto posible, una vez ocurrido el incidente en
cuestion.

b. Se asegurard una investigacién oficial, en la que se garantizard la intimidad y confiabilidad de la
informacién obtenida.

c. Se promete tomar decisiones de acuerdo al resultado de la investigacion, las cuales pueden llegar hasta el
despido de la persona que incurra en esa conducta altamente reprobable.

Si algdn estudiante falta al reglamento o a la disciplina de la Academia seré avisado o sancionado, segdn lo
estipulado en este Manual, ya sea en la Academia o en actividades extracurriculares, entiéndase torneos
deportivos, excursiones, actividades dentro y fuera de la Academia, etc.

Cada estudiante debe considerar la planta fisica de la Academia como algo de lo que es responsable. Es obligacién de
todos los estudiantes mantener la planta fisica en las mejores condiciones de conservacién. Cualquier dafio intencional,
premeditado o malicioso que se haga a la planta fisica y a las propiedades de la Academia conllevard una sancién. El
estudiante serd responsable de reparar o reponer lo daiado.
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7. Durante el tiempo de clases los estudiantes mantendrdan una conducta adecuada y correcta, tanto en los salones de clases
como en parsillos y patios, evitando ruidos innecesarios y cualquier otra accién que pueda interrumpir o molestar en forma
alguna el proceso educativo.

8. Durante el periodo de almuerzo, luego de salir del comedor escolar, los estudiantes deberan estar en el patio principal de
la Academia, no en escaleras, pasillos o salones de clases.

9. La nota minima de conducta que la Academia requiere de sus estudiantes es 75 / C, aunque se espera que los estudiantes
se esfuercen por obtener calificaciones mucho més altas. Una nota de conducta menor de 75 debe ser motivo para que los
padres soliciten entrevista con los maestros y/o Coordinadora de Asuntos Estudiantiles.

10. Los estudiantes que no obtengan esta nota minima de 75 / C en conducta podrdn ser puestos en estado probatorio o no
ser readmitidos al préximo curso escolar, a juicio del equipo docente. La expulsion podrd ser considerada por la
Administracion.

1. Los estudiantes no hardn ni recibirdn llamadas telefénicas durante su permanencia en la Academia. Esta
prohibido el uso de teléfonos celulares durante el horario escolar. Estos artefactos interrumpen el
proceso de enseiianza-aprendizaje dentro de la sala de clasess También proliferan la propagacién
de material pornografico y videos no apropiados. Por tanto, si algiin personal de la Institucién
detecta la presencia de este artefacto por su uso inapropiado, procederd a retener el mismo
entregandolo a la Oficina de la Coordinadora de Asuntos Estudiantiles. Este acto podria conllevar
una suspensién temporera (1 dia) o Sumaria, conforme la recurrencia de los hechos.

Responsabilidad de los Estudiantes

Cada estudiante es responsable de traer consigo sus materiales diddcticos, proyectos, libros, libretas, meriendas u otros
articulos personales. También es responsabilidad del estudiante reponer el material discutido en clases cuando se ausente

por enfermedad.

¢ No se autorizaréa la entrada a los predios escolares a ninguna persona para traer objetos olvidados en casa.

¢ No se pueden interrumpir las clases una vez el dia escolar ha comenzado.

e NO SE RECIBIRAN proyectos, libros u otros materiales para ser entregados a los estudiantes en nuestras Oficinas.
Los guardias de seguridad NO recibirdn articulos para ser entregados a ninglin estudiante. Los padres evitardn en
todo momento entregar materiales por las verjas de la Academia.

e La Academia no es responsable de la pérdida de libros, uniformes, bultos, loncheras, abrigos, juguetes u objetos
personales, etc., que los estudiantes, por alguna razén, dejen en los pasillos, salones o en los alrededores de los
predios o facilidades escolares. Solicitamos a los padres y estudiantes a identificar con nombre y grado todos los
materiales del estudiante.

$1 UN ESTUDIANTE OLVIDA ALGUNA ASIGNACION U OTRO MATERIAL, ASUMIRA LAS CONSECUENCIAS DE
$U FALTA DE RESPONSABILIDAD. LOS$ PADRES DEBEN ENFATIZAR Y DAR EL EJEMPLO EN TODO
MOMENTO DE LO QUE E$ EL VERDADERO SENTIDO DE LA RESPONSABILIDAD.
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Procedimiento Disciplinario

» Los siguientes procedimientos podran ser utilizados por los maestros para atender situaciones relacionadas con la
conducta de un estudiante: (no necesariamente en este orden)

e Entrevista con el estudiante para orientacién sobre la falta cometida.
e Notificacién escrita a los padres, la cual debera ser firmada y devuelta al maestro(a) al dia siguiente.
e  Entrevista con los padres.

¢ Informe de disciplina con copia al expediente del estudiante, el cual deberd ser firmado y devuelto al
maestro(a) al dia siguiente.

» Los siguientes procedimientos podrdn ser utilizados por el personal administrativo: (no necesariomente en este
orden)

e Entrevista con el estudiante para orientacién sobre falta cometida.
e Notificacién escrita a los padres, la cual debera ser firmada y devuelta al maestro(a) al dia siguiente.
e  Entrevista con la Coordinadora de Asuntos Estudiantiles, Principal y/o Director.

¢ Informe de disciplina con copia al expediente el cual debera ser firmado y devuelto al maestro(a) al dia
siguiente.

e Suspension sera decisién de la Principal, Coordinadora de Asuntos Estudiantiles y/o Director.
e Probatoria sera decisién de la Principal y/o Director.
e  Suspension Sumaria sera decision de la Principal y/o Director.

» Los actos que constituyan una infraccién al orden institucional o a la disciplina escolar serdn evaluados de manera
individual. Por lo tanto, el orden de los procedimientos aqui expuestos puede ser alterado segin la rigurosidad del
caso.

» Una (1) falta leve relacionada a comportamiento de disciplina que ya haya sido sancionada con un informe de
disciplina, equivaldrd a una B automdética en la nota de conducta del semestre escolar en la clase donde ocurra el
incidente 6 la falta.

» Varias faltas leves o una (1) grave relacionada a comportamiento de disciplina que ya hayan sido sancionada con
un informe de disciplina, equivaldré a una C o menos en la nota de conducta del semestre escolar en la clase donde

ocurra el incidente 6 la falta.

» Todo examen que el estudiante pierda por estar suspendido, serd evaluado con un 0. BAJO NINGUNA
CIRCUNSTANCIA SE REPONDRAN.
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Faltas Leves

10.

n

12

3.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

CONLLEVAN INFORME DE DISCIPLINA

Conductas de € conllevaran probatoria de matricula para el préximo curso escolar.
Masticar goma en los parsillos, salones, etc.
Perturbar el orden en las clases, pasillos, banos, comedor escolar y patio.
Llegar con un atraso mayor de cinco (5) minutos al salén de clases.

Traer radios, grabadoras, televisores, /~pods, cd players mp3 players, o cualquier tipo de juegos electrénicos, bolas,
etc. ala Academia, a no ser que le sea requerido en alguna actividad escolar bajo la supervision de un maestro.

Por no mantener el orden correcto en el Comedor Escolar, incluyendo la limpieza, falta de respeto a empleados y/o
estudiantes, ruido excesivo, sacar la comida fuera del comedor, etc.

No tener el uniforme completo sin debida excusa escrita.

No entregar firmado por los padres los avisos de deficiencia, notas, libretas contacto, informes, exdmenes, etc., en un
término de tres (3) dias laborables.

Estar fuera de los salones sin la autorizacién de un maestro o autoridades escolares.

El uso de maquillaje, esmalte de ufias u otro material artificial en las ufias o en el cuerpo (tatuaje).

NO se aceptardn estudiantes con el pelo tenido o recortes inapropiados (refiérase a la parte de “Apariencia de los
Varones” en el tema de los uniformes) No se permite a los varones llevar el pelo largo. El recorte debe ser

tradicional y conservador.

El acto de empuijar, morder y tirar del pelo de otro compariero se considera un acto de indiscipling; esto incluye a los
nifos de pre-escolar.

Interrupcién innecesaria de las clases.

Conducta inapropiada en los cambios de clases. Se aplicard la sancién a la clase que se dirigia en el momento de la
accion.

Subir / bajar inadecuadamente por las escaleras / rampa (no es aceptable gritar, correr, empuijar por las escaleras /
rampa).

Conducta inapropiada en las actividades religiosas o actividades oficiales de la Academia.

No les esta permitido a los varones utilizar los pantalones por debajo de la cintura, ni correas que excedan la talla
del estudiante.

Cada estudiante es responsable de traer los materiales educativos reglamentarios a clases, el asi no hacerlo
constituye una falta.

No presentar excusa escrita firmada por los padres luego de una ausencia.

Ningin estudiante estd autorizado a utilizar un teléfono celular en la Academia.

20. Tirar papeles, tizas y/o borradores en el saldn, en los pasillos y/o patios de la Academia.
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21. Hacer comentarios fuera de lugar en el transcurso de una clase o de una actividad oficial de la Academia.
22. Hacer propaganda politica, comercial o pegar pasquines en cualquier propiedad o dependencia escolar.
23. Hablar o desordenar en la Biblioteca.

24. Copiar o dejarse copiar en una prueba conlleva anulacién del examen, nota de F y se colocard al estudiante en
Estado Probatorio por un trimestre.

25. No hacer el trabajo que se asigna en sus respectivas clases.
ACCION DISCIPLINARIA - INFORMES DE DISCIPLINA

En caso de Informe de Disciplina a un estudiante, la Academia podré tomar las siguientes acciones correctivas:
= Uno (1) o dos (2) informes — dialogar con el estudiante. Los padres recibirén copia del informe y ésta debera ser
devuelta a la Oficina de la Principal debidamente firmada. Los padres, si asi lo desean, podrén sacar cita
para dialogar al respecto.

= Tres (3) informes — La Principal o Coordinadora de Asuntos Estudiantiles citaré a los padres.

= Cuatro (4) informes — Suspensién del estudiante.
e  Primera suspension: 2 dias lectivos

=  Cinco (5) informes — Suspensién del estudiante.
e  Segunda suspension: 3 dias lectivos

** El estudiante serd responsable del contenido académico dado en esos dias.

= Seis (6) informes — Suspensién Sumaria del estudiante.

Faltas Graves
SUJETAS A SUSPENSION
(1—>5 dias lectivos)

(Conforme a la discrecion de la administracién escolar y la gravedad de los hechos imputados)

1. Alterar documentos o falsificar firmas.

2. VANDALISMO I: Danar facilidades de la Academia: sillas, pizarras, “lockers”, candados, abanicos, ventanas, paredes,
baros, etc. Cualquier estudiante que ensucie propiedad escolar serd responsable de limpiar las mismas (si aplica).
Cualquier dafo a la propiedad escolar o privada deberd ser cubierto el costo de la misma en su totalidad.

3. VANDALISMO II: Destruir o mutilar propiedad de la Academia, de algin empleado(a), de otro(a) estudiante o de otra
persona que estd con autorizaciéon dentro de los predios escolares.

4. Agresién verbal o fisica a un(a) comparero(a) o empleado escolar.
5. Uso de vocabulario obsceno o falta de respeto hacia un(a) compariero(a) o miembro del personal escolar, ya sea con

gestos, expresiones groseras u obscenas.
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10.

1.

12

13.

Insubordinacién o incitacién a la indiscipling, ya sea individual o grupal.

Difamar y/o promover comentarios y chismes que perjudiquen el honor y la dignidad de cualquier companero(a) y/o
empleado(a) de la Academia Claret.

Posesion y/o uso de cigarrillos en los salones y/o predios escolares.

Posesién de material pornogréfico en salones o facilidades escolares, en bultos, carpetas, “lockers”, y/o en su persona.
Posesion y/o uso de bebidas alcohélicas en los salones o predios escolares o actividades escolares.

Ausentarse de la Academia sin autorizacién escrita por los padres.

Posesion indebida de alguna propiedad ajena.

Desobediencia continua.

Faltas Muy Graves

QUE CONLLEVAN SUSPENSION SUMARIA

La aplicacién de las sanciones estardn sujetas a la decision de la Administraciéon Escolar.

10.

Agresion fisica a un(a) maestro(a), a un(a) empleado(a) o miembro del personal administrativo de la Academia.
Posesion y/o uso de drogas en salones, pasillo y/o predios escolares.

Exposicién y/o practica de la pornografia o conducta inmoral en cualquier dependencia escolar y/o en actos
oficiales de la mismai.

Crear situaciones de anarquia o pénico deliberadamente en salones, pasillos, y/o terrenos de la Academia, que
puedan degenerar en daro fisico o emocional de algin miembro de la comunidad escolar.

Posesion, trafico y/o venta de narcéticos en salones, pasillos, patios, estacionamientos y/o predios de la Academia,
o en actos oficiales o deportivos, aunque sean fuera de los predios escolares.

Posesion y/o uso de material explosivo o pirotécnico en predios y dependencias de la Academia y/o en actos
oficiales, aunque sean fuera de sus predios.

Abuso u hostigamiento sexual hacia un(a) companero(a), hacia un(a) empleado(a) y/o cualquier otra persona
que esté presente en la Academia.

Comisién de robo con o sin uso de violencia, que se pueda demostrar que no haya sido una broma entre
compaiieros. En el caso de bromas, se le aplicard la sancién correspondiente a una falta grave.

Una vez en los predios escolares, aunque no haya comenzado el horario escolar, estd prohibido ausentarse de la
Institucién sin autorizacién oficial de la administracién escolar.

Sustraer (hurtar) y/o causar dafo fisico intencional a la propiedad de la Academia y/o propiedad ajena,
incluyendo vehiculos en el drea de estacionamiento.
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1n.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Poseer y/o portar objetos cortantes, armas blancas o de fuego.

Colectar dinero y/o articulos sin la autorizacién de la administracién escolar.

Actos de insubordinacién, desobediencia, uso de lenguaje vulgar y/o falta de respeto a maestros o autoridades
escolares.

Participar en rifias o peleas o formar parte del grupo que causa dafio.

Incitar a otro(s) estudiante(s) a que incurra en cualquier acto que constituya una infraccién al orden institucional
ylo a la disciplina escolar.

Organizar, instigar, dirigir y/o participar en piquetes estudiantiles en los terrenos o edificios escolares. También
conlleva sanciones disciplinarias si dichos actos se llevan a cabo fuera de los terrenos o edificios de la Academia
(durante horas de clases o fuera de horas de clase) afectando el orden institucional.

Merodear y/o permanecer en los alrededores de la Academia y durante horas de clase, encontrdndose ausente de
clases.

Mantener posturas abiertamente contrarias a la filosofia de la Academia y a la doctrina de la Iglesia Catélica,
incluyendo todas las dimensiones del ser humano social, moral y afectivo.

Suspension Sumaria

Cuando un estudiante solicita admisién a la Academia Claret, tiene que entender y estar de acuerdo en que la
Academia se reserva el derecho a excluirlo o a ser dado de baja administrativa en cualquier momento, si su
conducta, actitud y/o nivel académico se considera inapropiada por la administraciéon escolar. Se entiende y se
acepta que ni la Academia, ning(in oficial o miembro de la Facultad, son responsables en manera alguna por tal
baja administrativa.

La Academia Claret se reserva el derecho a renovar o no una matricula de un afo escolar a otro a un estudiante
que no haya cumplido con las disposiciones establecidas en este Reglamento de Estudiantes.

Los padres de estudiantes de la Academia Claret se comprometen a cumplir y hacer cumplir las disposiciones
establecidas en este Reglamento. La Academia se reserva el derecho a no renovar la matricula de un estudiante
para el afo escolar subsiguiente si los padres no apoyan las gestiones educativas y administrativas de la
Institucion. De igual modo, si la conducta de los padres dentro de los predios escolares no es saludable para el
desarrollo normal de las actividades educativas, o su forma de tratar al personal escolar es irrespetuosa, o los
padres no cumplen con sus obligaciones econémicas responsablemente en las fechas estipuladas, la Academia se
reserva el derecho a NO renovar la matricula de su(s) hijo(s) para el aio escolar subsiguiente.

Uniformes

La pulcritud y el buen gusto son caracteristicas que deben destacarse en el porte exterior de nuestros estudiantes. Todo
alumno tiene que vestir su uniforme completo y apropiado diariamente.

APARIENCIA DE LOS VARONES:

Los varones tienen que estar recortados (recorte tradicional) y afeitados. No se admiten estudiantes varones con el
cabello pintado, mechones de colores, rayas, simbolos, ni con coletas o trenzas y/o cualquier ocurrencia. No se acepta el
pelo rapado, ya sea parcial o totalmente. No se acepta cualquier moda que pueda confundirse o identificarse con
fraternidades, grupos o entidades de cualquier indole.
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Debido a las distintas interpretaciones de estudiantes y padres al respecto, la implementacion de esta norma de

aparienc
Institucid

ia puede ser dificil de aceptar y para obviar y evitar problemas el padre que matricule a su hijo en esta
n debera aceptar y hacer cumplir la norma establecida por la Academia.

Tampoco se permite el uso de pantallas en los varones en dias de clases ni en actividades de la Academia. La camisa de
los estudiantes deberd estar por dentro del pantalén EN TODO MOMENTO.

APARIENCIA DE LAS NINAS:

No se permite:

a
a
a

Dia Cas

el magquillaje a las nifias  peinados de muchas trenzas con cuentas de

. . colores
ninguna clase de maquillaje en el cuerpo

O el uso de uiias postizas
pelos tenidos ni con “highlights” P

Las ufias no deben venir pintadas y estas no deben ser muy largas. Se permite un solo par de pantallas a la vez y

éstas no deben ser grandes ni de colores llamativos. La imagen de los estudiantes debe proyectar sencillez y buen
gusto en todo momento.

ual Misionero:

a

La Academia Claret auspicia mensualmente un dia casual misionero. Los estudiantes asisten en esas fechas
con mahén largo azul, tenis (azul marino, negro, blancas o la combinacién de éstos 3 colores) y la camisa que
se utilizard especificamente para el Dia Casual Misionero. Dicha camisa seré cobrada al momento de pago de
matricula. Es requisito hacer uso de la camisa oficial del Dia Casual Misionero para asistir a la Academia en los
dias casuales misioneros y asi utilizar el mahén largo azul.

De no asistir con la ropa permitida en el Dia Casual Misionero deberd asistir en el uniforme regular de la
Academia.

Hemos de recordar que somos una Institucién Catélica, por lo que debemos siempre guardar decoro y recato
en nuestra forma de vestir en este tipo de actividades y/o en las que se promuevan en la Academia.

Dia Casual Temético:

a

oOoo0O

El uso de ropa casual para el dia casual tematico es voluntario y tiene un costo de $ 1.00. El estudiante vestira
segun lo estipulado y con algiin elemento alusivo al tema seleccionado.

Todo estudiante que no participe del mismo, deberd venir con su uniforme escolar correspondiente.
Los pantalones o mahones, deben ser largos y tienen que estar limpios y en buenas condiciones.
Se permitird el uso de tenis y zapatos cerrados o con cordones.
No esta permitido el uso de:
e Blusas o camisas cortas (éstas son aquellas que no pueden ponerse por dentro del pantalén y las
que al subir los brazos se suben de la cintura).
e Camisetas sin mangas o aquellas que no cubran correctamente los hombros, espalda, ombligo
ylo busto.
e Camisetas y accesorios con anuncios, frases, imégenes en contra de la identidad catélica de la
Academia y/o la moral, asi como son imdgenes y/o mensajes ofensivos.

e Pantalones y/o blusas muy ajustadas a su cuerpo, escotadas y/o transparentes.
e No se permitird el uso de chancletas, sandalias, “crocs” y/o zapatos con taco alto.
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Hemos de recordar que somos una Institucion Catédlica, por lo que debemos siempre guardar decoro
y recato en nuestra forma de vestir en este tipo de actividades y/o en las que se promuevan en la

Academia.

Uniforme de los Estudiantes

PRE-KINDER / KINDER

NINAS

NINOS

BATITA GUINGAN NAVY CON SU PANTY U CAMISA GUINGAN NAVY

O PANTALON CORTO TWILL NAWY
LAZO ROJO

O MEDIAS BLANCAS ESCOLARES
MEDIAS BLANCAS ESCOLARES
ZAPATOS ESCOLARES NEGROS CON U ZAPATOS ESCOLARES NEGROS CON
VELCRO VELCRO

EDUCACION FiSICA NINAS Y NINOS DE PRE-KINDER / KINDER

O 000

PANTALON SUPPLEX NAVY CON BORDADO A.C.

T-SHIRT GRIS CON ESTAMPADO A.C.

MEDIAS BLANCAS ESCOLARES

TENNIS CON VELCRO (SOLO PARA LOS PRE-ESCOLARES SE LES PERMITIRA EL USO DE
PERSONAJES CON LA INTENCION DE QUE CUMPLAN CON EL REQUISITO DE QUE SEAN
CON VELCRO

EDUCACION FISICA — NINAS Y NINOS DE PRIMERO A SEPTIMO GRADO (A

EXCEPCION DE OCTAVO GRADO Y NOVENO GRADO QUE NO TOMARAN LA CLASE
DE EDUCACION FiSICA)

Q

a
a
a

PANTALON SUPLEX NAVY CON BORDADO AC.

T-SHIRT GRIS CON ESTAMPADO A.C.

MEDIAS BLANCAS ESCOLARES

TENNIS AZULES, NEGROS, BLANCOS O LA COMBINACION DE ESTOS COLORES

NINAS DE PRIMERO A QUINTO GRADO

Oo0onoao

JUMPER NAVY CRUZADO (LOGO DE AC BORDADO)- El largo del Jumper deberd ser en la rodilla.
BLUSA BLANCA (CUELLO REDONDO)

MEDIAS BLANCAS ESCOLARES

ZAPATOS ESCOLARES NEGROS
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NINAS DE SEXTO A OCTAVO GRADO

JUMPER LISO NAVY (CON LOGO DE AC BORDADO)- El largo del Jumper debera ser en la rodilla.
BLUSA BLANCA (CUELLO REDONDO)

MEDIAS BLANCAS ESCOLARES

ZAPATOS ESCOLARES NEGROS

Ooo0ooao

NINOS DE PRIMERO A OCTAVO GRADO

POLO AZUL (TELA OJO DE PAJARO)

PANTALON TWILL NAVY (DOCKERS, WRANGLER O DICKIES)
MEDIAS BLANCAS O AZUL MARINO

CORREA NEGRA

ZAPATOS ESCOLARES NEGROS

O000O0

UNIFORME DE NOVENO GRADO

Las nifias y varones de noveno grado utilizardn el siguiente uniforme:

O POLO AZUL (TELA OJO DE PAJARO) (siempre se utilizard la polo por dentro del pantalén)

O MAHON LARGO AZUL OSCURO (el mahén NO puede ser a la cadera y tiene que estar en buenas
condiciones)
O TENIS AZULES, NEGROS, BLANCOS O LA COMBINACION DE ESTOS COLORES.

El uso del abrigo es opcional pero de no tener el abrigo de la Instituciéon solo se
permitira el uso de abrigos negros 6 azul marino abiertos (con cremallera o
botones) sin diseiio. Recuerde identificar el abrigo con el nombre del estudiante.

Asignaciones

1.  El estudio en el hogar suplementa el trabajo diario del salén de clases e intenta ayudar a desarrollar habitos de estudios.

2. Como guia general para el estudio en casa, se recomienda lo siguiente:

. Grados Pre—Kinder y Kinder 15 a 30 minutos
. Primero al Tercer Grado 45 a 60 minutos
. Cuarto al Sexto Grado 60 a 90 minutos
. Séptimo y Noveno Grado 90 a 120 minutos

3. Niflos que presentan algin problema en su aprendizaje deberdn tomar este mismo tiempo ademaés de su terapia y/o
tutoria.
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4. Es costumbre en la Academia no dar asignaciones los fines de semanas y dias festivos para los grados de Pre Kinder al
Tercer grado.

5. Del cuarto grado en adelante queda a discrecién de cada maestro asignar trabajo, conforme las necesidades de los
grupos. No obstante ello, la facultad tomaré en consideracién la importancia que tiene el tiempo de los nifios en
compartir con sus padres.

Horario Escolar

Pre-Kinder a Noveno Grado - 7:45 a.m. a 2:40 p.m.

Estudios Supervisados - 2:40 pm a 6:00 pm

Los estudiantes seran admitidos en los predios de la Academia a las 6:30 a.m., hora en que comienza el Servicio del Guardia
de Seguridad. Antes de dicha hora, los estudiantes dejados en los predios de la Academia estarén bajo la responsabilidad de
sus padres o encargados. El desayuno serd servido a las 7:00 de la maiana. Les estudiantes deberéan ser recogidos a la

hora exacta de salida (2:40 p.m.) para su mayor seguridad.

A continuacién la politica del horario de salida de los estudiantes:
La Academia seguird el siguiente procedimiento a la hora de salida de estudiantes:
a. Primera vez — Todo estudiante que esté solo en la Institucion después de las 3:00 de la tarde, que no esté
participando de actividades extracurriculares 6 Estudios Supervisados, se le enviara aviso por escrito a los
padres recorddndole que la hora de salida es estriccamente puntual a las 2:40 p.m.

b. Segunda vez - Se le impondrd una multa de $20.00, correspondiente a un dia de Estudios Supervisados,
por cada dia que el estudiante permanezca solo en la Institucién después de las 3:00 p.m. Dicha multa
deberd ser pagada en su totalidad antes de finalizar la semana en curso, de lo contrario, el estudiante no
podra asistir a clases. Se les recuerda a los padres que el dejar solo al estudiante fuera de horas de clases
es un acto constitutivo de maltrato y podria dar lugar a un referido al Departamento de la Familia.

Hora de salida de los estudiantes

Pre-Kinder y Kindergarten

Los estudiantes no saldran de su salén a las 2:40 p.m. Los padres pasardn al saléon y la maestra entregard al estudiante.

Primero — Cuarto grado

El maestro(a) bajard a las 2:40 p.m. con el grupo que tienen en el Gltimo periodo de clases. Los estudiantes de Primero —
Cuarto grado saldrdn por el portén de “la marquesina”. El padre, madre o encargado de recoger al estudiante, debera
procurarlo al empleado asignado a dicho portén.

Quinto — Noveno grado

El maestro(a) bajara a las 2:40 p.m. con el grupo que tienen en el dltimo periodo de clases.

Los estudiantes de Quinto — Noveno grado saldrédn por el portén de la avenida Magnolia. El padre, madre o encargado
de recoger al estudiante deberd procurarlo al empleado asignado a dicho portén.
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En caso de hermanos: El hermano mayor saldra por el portén que le corresponda salir al hermano menor.

Los padres NO estdn autorizados a entrar al plantel escolar durante horas de la tarde por la seguridad de nuestros
estudiantes.

Todo estudiante que a las 3:30 de la tarde no haya sido recogido, pasard al Programa de Estudios Supervisados v se le
facturard $20.00 por cada dia que haya pasado al programa.

Protocolo a seguir al ocurrir Eventos Atmosféricos

De ocurrir algiin evento atmosférico (tormentas, huracanes, etc.), la Academia Claret solicita a los padres mantenerse
informados a través de los medios de comunicacién (radio, televisién, prensa) sobre las instrucciones que el Departamento
de Educacién ofrezca y ademads mantenerse informados a través de nuestra pagina de internet www.academiaclaret.org o
nuestra pégina de facebook.

Cambios de Direccion y/o Teléfonos

De ocurrir algiin cambio en la direccién y/o teléfonos, el padre, madre y/o encargado deberd pasar por nuestra Recepcién
para solicitar la forma de cambios.

Procedimiento para dar de Baja

Aquel padre que por algiin motivo quiera dar de baja a su(s) hijo(s) de la Academia, deberd seguir el siguiente
procedimiento:

1.  Cumplimentar y firmar el formulario que se le proveerd en la Oficina para tales efectos.
2.  Una vez cumplimentado el documento, entrevistarse con la Principal o Director.

3. No se enviard ninguna transcripcién oficial y no se entregaré ningin documento oficial de la Academia si el padre
no esta al dia en sus pagos y/o no se cumplen los requisitos anteriores.

4. Mientras no se cumplan con estos requisitos, el estudiante estd formalmente matriculado en la Academia y sus
padres son responsables de cumplir con sus obligaciones econémicas.

Solicitud de Documentos Oficiales

Si desea solicitar documentos oficiales de la Academia, tales como transcripciones de créditos, cartas de recomendacién,
copias de certificados de vacunas, etc.) deberd pasar por nuestra Recepcién para solicitar la forma de requisicion de
documentos. Cada documento tiene un costo de $ 5.00 y tardan aproximadamente diez (10) dias laborables.
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Colectas y/o Ventas

Estd terminantemente prohibido recaudar fondos, hacer ventas y/o solicitar dinero por ningdn motivo, sin previa
autorizacién de la Principal o Director de la Academia.

Fiestas y Celebraciones

La Academia NO auspicia la celebracién de fiestas de cumpleaiios en los salones o predios escolares.

Todas las celebraciones relacionadas con la Academia, tales como: Graduaciones, Promociones de Grado, Primera
Comunién, Excursiones, Visitas u otras Actividades de Padres y Maestros, deberén caracterizarse por su sobriedad,
sencillez y espiritu cristiano.

Todas las personas participando en actividades escolares deberdn vestir apropiada y recatadamente. NO se
permiten personas adultas en pantalones cortos y/o en camisillas en las actividades escolares.

No debe incurrirse en gastos excesivos e innecesarios en la coordinacién de una actividad escolar.

Toda actividad oficial de la Academia, que se efectiie dentro o fuera de los predios escolares, necesita la
autorizacién previa de la Principal.

La Academia Claret no se hace responsable, ni auspicia, las actividades de recaudaciéon de fondos,
actividades sociales ni las contrataciones que asuman los comités de padres de nuestras clases
graduandas.

Actividades Co-Curriculares

La Academia anima y apoya a los estudiantes para que participen en diversos tipos de actividades co—
curriculares que complementen su formacién religiosa, social, deportiva, artistica, académica, etc.

La administracién escolar, miembros de la facultad, el Consejo de Estudiantes, el Consejo de Pastoral y las
directivas de grado podrdan organizar actividades co—curriculares siempre que cuenten con la aprobacion del
Equipo Administrativo y/o la Principal de la Academia.

Todas las actividades organizadas por la Academia cumplirdn con las normas establecidas por los criterios de la
filosofia educativa de la Academia Claret.

Excursiones Educativas

Los profesores de la Academia estdn autorizados a coordinar, con la debida aprobacién de la Principal, una o dos
excursiones educativas al afno. Para poder participar de ellas, es indispensable que los alumnos traigan la
autorizacion escrita de los padres, segiin el modelo disefiado por la Academia.

Los estudiantes seran evaluados por sus profesores en torno a la experiencia adquirida en la excursién educativa
llevada a cabo.
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Transportacion

1.  La Academia Claret NO ofrece servicio de transportacién a sus estudiantes.
2. La Academia no es responsable de ningdin nifio que sea dejado por la guagua escolar.

Objetos Perdidos o Rotos

1. La Academia NO es responsable de la pérdida de libros, uniformes, bultos, loncheras, abrigos, juguetes u objetos
personales, etc., que los estudiantes, por alguna razén de descuido, dejen en los pasillos, salones o en los
alrededores de los predios o facilidades escolares.

2. La Academia no serd responsable de objetos rotos en nuestra Instituciéon, tales como: espejuelos, libros, libretas,
uniformes, juguetes u objetos personales—por motivo alguno.

Boletin El Claretiano

Con el objetivo de mantener a toda la comunidad escolar informada de todos los acontecimientos académicos, la
administracién escolar publica periédicamente un Boletin Informativo. El mismo se enviaré a los hogares con el hijo mayor
de cada familia. El mismo contiene informacién valiosa relacionada a las actividades programadas cada mes.

Instamos a los padres a ensenar a sus hijos a ser responsables en llevarles toda comunicacién que se les entregue en la
Academia.

Politica Antidiscriminatoria

La Academia Claret de Bayamén, Puerto Rico, consciente de que su primera misién es instrumental en el efectivo
ministerio educativo de la Iglesia, admite a estudiantes de cualquier raza, color y origen racial o étnico para salvaguardar
su derecho de participacién en actividades y programas que se ofrezcan en dicha institucién educativa.

La Academia Claret de Bayamén no discrimina por razén de raza, color, origen étnico, edad o impedimento fisico en la
administracién de normas educativas, normas de admisién, programa de becas, préstamos, programas atléticos, ni en
ning(n otro programa administrado por la institucién.

La Academia Claret de Bayamén tampoco discrimina contra ninglin candidato por razén de sexo.

Politica sobre los Embarazos de Estudiantes

Con la intencién de unificar los procedimientos educativos y disciplinarios en todas las Escuelas Catélicas de la Arquididcesis de San
Juan, se han adoptado las siguientes normas que forman parte del Reglamento de Estudiantes de la Academia Claret:

1. La moral cristiona considera que las relaciones prematrimoniales son falta grave y pecado, porque tal relacién va contra
el plan de Dios sobre la sexualidad humana que exige apertura responsable a la fecundidad y amor total, Gnico, fiel e
indisoluble de los esposos. Por lo tanto, constituye pecado grave contra la moral; y la escuela catdlica no lo puede silenciar
ni condonar.

2. En caso de un embarazo de una estudiante, haremos referencia a las normas adoptadas por la Superintendencia de
Escuelas Catélicas de la Arquidiécesis de San Juan. Tenemos que ver estas normas como advertencia a la responsabilidad
sobre la sexualidad segdin el plan de Dios; y como un llamado a cumplir con el deber que todos tenemos, y de modo
especial los padres, de preservar toda vida humana que comienza a existir; por lo que el aborto inducido constituye “un
crimen abominable”. (Concilio Vaticano Il: Gaudium et Spes, No. 51)
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Politica de Hostigamiento Sexual

La Academia Claret de Bayamén, no aprueba dentro de su organizacién, ningn tipo de hostigamiento sexual. A estos
efectos crea los siguientes mecanismos de proteccién:

a.

b.

C

La administracién escolar recibird la querella lo més pronto posible, una vez ocurrido el incidente en cuestion.

Se asegurard una investigacién oficial, en la que se garantizaré la intimidad, confidencialidad y confiabilidad de
la informacién obtenida.

Se promete tomar decisiones de acuerdo al resultado de la investigacion, las cuales pueden llegar hasta el despido
de la persona que incurra en esa conducta altamente reprobable y/o tomar la accién legal correspondiente.

Politica Institucional sobre Uso del Internet para los Estudiantes

A. Propésito educacional

La red ha sido establecida para un propésito educacional limitado. El término “propésito educacional” incluye las
actividades del salén de clases, el desarrollo de una carrera profesional y la investigacién personal de alta calidad
limitada.

La red no establece como un servicio de acceso piblico o de foro publico. La escuela tiene el derecho de
imponer restricciones razonables con relacién al material al que usted tiene acceso o al cual se expone a través
del sistema. Usted también deberd seguir las reglas impuestas por el Reglamento Escolar y las reglas impuestas
con relacién al uso de la red.

No se permitiré el uso de la red para propdsitos comerciales. Esto incluye, que usted no ofrecerd, proveerd, o
comprard productos o servicios a través de la red.

No se permitird el uso de la red para cabildeo politico. El sistema puede ser utilizado para comunicarse con
representantes electos y para expresar su opinién en problemas politicos.

B. El acceso de los/las estudiantes a Internet

Los/las estudiantes del nivel elemental tendrédn acceso a Internet solamente bajo la directa supervision  del/de la
maestro(a), utilizando una cuenta del salén de clases. A los/las estudiantes del nivel elemental se les proveerd
con cuentas de correo electrénico bajo alguna circunstancia especial, por medio de su maestro/a y con la
aprobacién de su padre, madre o encargado/a.

Los/las estudiantes del nivel secundario pueden obtener una cuenta individual con el consentimiento del padre,
madre o encargado/a. En cualquier momento, dicha cuenta podria ser retirada por padre, madre o encargado/a.

Para otorgarle una cuenta individual en la red, su padre, madre o encargado/a debera firmar un acuerdo para el
uso de la cuenta, el cual debe ser renovado anualmente. En cualquier momento, su padre, madre o encargado/a
podra retirar la aprobacion.
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C. Utilizacién no aceptada

1.  Seguridad personal

a)

b)

9

No se permite exponer informacién personal de usted o de otras personas. Dentro de la informacién
personal se incluye: direccién, teléfono, direccién de la escuela, direccién del trabajo, etc.

No acordard encontrarse con alguien a quien haya conocido a través del Internet sin el consentimiento de
su padre, madre o encargado/a.

Debe inmediatamente notificar a su maestro/a u otro/a empleado/a de la escuela cuando reciba
cualquier mensaje que sea inapropiado o que lo haga sentir incdmodo/a.

2. Actividades ilegales

a)

b)

9

No se permite ganar acceso a la red o a cualquier otro sistema de computadora no autorizado a través
de la red o mas alla del acceso autorizado. Esto incluye el tratar de acceder a la cuenta o a archivos de
otras personas. Estas acciones son ilegales, aunque sean con el propésito de navegar.

No haré deliberadamente intentos de alterar algdn sistema de computadora o destruir datos mediante
la propagacion de un virus de computadora o por algdn otro medio.

No utilizara la red para cometer algiin acto ilegal, como venta de drogas o la compra de alcohol, para
alguna actividad criminal de gangas o amenazar la seguridad de alguna persona, etc.

3. Seguridad del sistema

a)

b)

9

Es responsable por su cuenta individual y debe tomar precauciones razonables para prevenir que otros
puedan utilizar su cuenta. Bajo ninguna condicién, usted debe proveer su contrasefia a otra persona.

Notificard de inmediatamente a su maestro/a o al/a la administrador/a de sistema, si usted identifica un
posible problema de seguridad. No trate de buscar al problema que estd causando el problema de
seguridad, porque eso puede considerarse como un intento ilegal de ganar acceso.

EvitarG propagar inadvertidamente algin virus de computadora por el siguiente procedimiento
estandarizado de proteccién de virus cuando baja algin programa.

4. Lenguagje inapropiado

a)

b)
(9]
d)

e)

Las restricciones en contra del lenguaje inapropiado aplican a mensajes pdblicos, mensajes privados y
material publicado en las paginas del Web.

No utilizaré lenguaje obsceno, profano, vulgar, rudo, amenazador o irrespetuoso.
Usted no publicard informacién que pueda causar dafno o peligro de alteracién.
No incurrir@ en ataques personales, incluyendo ataques de prejuicio o discriminatorios.

No acosard a otra persona. El acoso persistentemente actiia de manera que angustia o molesta a otra
persona. Si alguna persona le pide que para de enviarle mensajes, usted deberd detenerse.

No publicard deliberadamente o imprudentemente informacién difamatoria sobre otra persona u
organizacion.
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5. Respeto por la privacidad

a)

b)

No reenviard un mensaje que ha sido enviado a usted en privado sin el premiso de la persona que lo
envié.

No publicaré informacién privada sobre otra persona.

6. Respeto al limite de recursos

a)

b)

(9]

d)

e)

Solamente utilizard el sistema para actividades de desarrollo educacional o para el desarrollo profesional
e investigacion personal limitada de alta calidad.

No bajaréa del Internet archivos que ocupen mucho espacio a menos que sea necesario. De ser necesario,
usted bajaréa el archivo al momento que el sistema no esté siendo utilizado por muchos usuarios a la vez.
Una vez haya bajado el archivo, debe removerlo inmediatamente de la computadora del sistema a su
computadora personal.

No publicaré cartas en cadena o “spamming”. Esto significa enviar un molestoso o innecesario mensaje
a un gran namero de personas.

Verificard su correo electrénico frecuentemente, eliminard mensajes no deseados inmediatamente y no se
pasara del limite de espacio para su cuenta de correo electrénico.

Se subscribird solomente a grupos de discusién de alta calidad que son relevantes a su educacién o
desarrollo profesional como haya sido determinado por su instructor/a.

7. Delitos de plagio o de derechos de reproduccién

a)

b)

No se cometera plagio con ningin trabajo que haya encontrado en el Internet. Plagio significa coger
ideas o escritos de otros/as y presentarlas como si fueran de usted.

Respetard el derecho de los/as duefios/as de los Derechos de Reproduccién (“Copyright”). Delitos de
Derecho de Reproduccién ocurren cuando usted reproduce no apropiadamente el trabajo que estd
protegido por los Derechos de Reproduccién. Si un trabajo contiene lenguaje que especifique el uso
apropiado de ese trabajo, usted debera el requerimiento expresado. Si estd inseguro si debe o no utilizar
ese trabajo, debe pedir permiso al/a la duefio/a del Derecho de Reproduccién. Las leyes de Derechos de
Reproduccién pueden ser confusas. Si tiene alguna pregunta, solicite ayuda a su maestro/a.

8. Acceso inapropiado al material

a)

b)

(9]

No utilizaré la red para tener acceso a material que es profano y obsceno (pornografia), que abogue por
actos daiiinos o ilegales o por violencia o discriminaciéon hacia otras personas. Se puede hacer una
excepcion especial, si el propdsito de su acceso es conducir una investigacion, y siempre y cuando su
maestro/a y su padre, madre o encargado/a lo aprueben. Su padre, madre o encargado/a debera
proveerle un permiso escrito como evidencia de su aprobacién.

Si errbneamente tiene acceso a informacién inapropiada inmediatamente debe informarle a su
maestro/a o a otro/a empleado/a de la escuela. Esto lo protegerd y evidenciard que no ha violado
intencionalmente esta politica.

Su padre, madre o encargado/a debe instruirlo con relacién a si hay algdn material adicional que ellos
piensen sea inapropiado para su acceso. La escuela espera que usted siga las instrucciones de su padre,
madre o encargado/a al respecto.
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D. Sus Derechos
1. Libre expresion

a) Su derecho a libre expresién, serd impuesto como hayan sido impuestas las regulaciones de la escuela, las
cuales aplicardn también a su comunicacién en el Internet. La red es considerada un foro limitado,
similar al periédico escolar y por lo tanto la escuela podria restringir su expresion por razones educativas
vdlidas. La escuela no restringira su derecho de expresion a base del desacuerdo de opinién que usted
haya expresado.

2. Basqueda e incautacién

a) La privacidad en el contenido de archivos personales en el sistema de la escuela y el registro de su
actividad en linea es limitada. La situacién es similar a los derechos que usted tiene en la privacidad de
su casillero.

b) Un mantenimiento y monitoreo rutinario de la red podria llevar a descubrir que usted ha violado esta
Politica de las leyes o regulaciones de la escuela.

¢) Se conducird una basqueda individual si hay una sospecha razonable de que usted ha violado esta
politica de las leyes o regulaciones de la escuela. La investigacién ser@ razonable y relacionada a la
sospecha de la violacién.

d) Su padre o encargado/a tiene el derecho en cualquier momento de pedir ver el contenido de su correo
electrénico.

3. Debido acceso

a) La escuela cooperarG completamente con los oficiales locales, estatales o federales en cualquier
investigacion relacionada a cualquier actividad ilegal conducida por la red.

b) Sien el evento hay alguna alegacién de que usted ha violado la Politica de la regulacién de conducta
de la escuela en el uso de la red, a usted se le dard un aviso y la oportunidad de ser escuchado, de
manera descrita en el Reglamento Escolar. Restricciones adicionales podrian ser incluidas en el uso de la
cuenta de Internet.

E. Limitaciones y responsabilidades

La escuela no garantiza que las funciones o servicios que se proveen por o a través del sistema de la escuela estdn libres de
errores o sin defectos. La escuela no serd responsable por ningln dafo que pueda sufrir, incluyendo pero no limitado, a la
pérdida de datos o interrupcién del servicio. La escuela no es responsable de la calidad o precisién de la informacién
obtenida a través o guardada en el sistema. La escuela no se haré responsable por obligaciones financieras que surjan por
el uso no autorizado del sistema. Su padre, madre o encargado/a pueden ser responsables financieramente por cualquier
daiio al sistema como resultado del mal uso intencional del mismo.

Politica sobre Teléfonos Celulares y/o Reproductores de Datos

Los estudiantes no hardn ni recibirén llamadas telefénicas durante su permanencia en la Academia. Esta prohibido el uso de
teléfonos celulares y reproductores de datos (“ipods” y tabletas) en todo momento en los predios de la Academia
Claret, a excepcion de los utilizados en clase. Estos artefactos interrumpen el proceso ensefianza-aprendizaje dentro de la
sala de clases. También proliferan la propagacién de videos no apropiados y material pornogréfico. Por tanto, si algdn personal
de la Institucién detecta la presencia de este artefacto por su uso inapropiado, procederé a retener el mismo, entregéndolo a la
Oficina de la Coordinadora de Asuntos Estudiantiles. Este acto podria conllevar una suspensién temporera (1 dia) o sumaria,
conforme la recurrencia de los hechos.
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Politica de Cero Tolerancia a las Drogas

La Academia Claret de Bayamén sostiene una politica de cero tolerancias a la posesiéon y uso de bebidas alcohélicas,
drogas o sustancias prohibidas por la ley. Cualquier falta relacionada con estos puntos serd considerada como falta grave,
y estard sujeta a suspension temporera o suspensiéon sumaria de la Academia. Para lograr una apropiada seguridad y
vigilancia la Academia se reserva el derecho de realizar inspecciones aleatorias sin aviso a las pertenencias y areas de los
estudiantes, y la utilizacion de perros adiestrados para detectar sustancias controladas.

Solicitamos a los padres de familia la méaxima supervisién y constante comunicacién con la Academia para prevenir males
mayores y mantener la seguridad de nuestros nifos y jovenes.

Politica del Horario de Salida de Estudiantes

La Academia seguird el siguiente procedimiento a la hora de salida de estudiantes:
c. Primera vez — Todo estudiante que esté solo en la Institucién después de las 3:00 de la tarde, que no esté
participando de actividades extracurriculares 6 Estudios Supervisados, se le enviara aviso por escrito a los
padres recorddndole que la hora de salida es estriccamente puntual a las 2:40 p.m.

d. Segunda vez — Se le impondrd una multa de $20.00, correspondiente a un dia de Estudios Supervisados,
por cada dia que el estudiante permanezca solo en la Institucién después de las 3:00 p.m. Dicha multa
deberd ser pagada en su totalidad antes de finalizar la semana en curso, de lo contrario, el estudiante no
podré asistir a clases. Se les recuerda a los padres que el dejar solo al estudiante fuera de horas de clases
es un acto constitutivo de maltrato y podria dar lugar a un referido al Departamento de la Familia.

Politica Contra el Maltrato

Las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico prohiben el maltrato a un menor de edad por parte de su padre,
madre, tutor o cualquier otra persona a cuyo cargo se encuentre. (Ley Ndm. 289 del 1 de septiembre de 2000, Articulo 11).

De forma muy general las leyes aplicables definen el maltrato como todo tipo de acto u omisién intencional en el que
incurra la persona o personas responsables del menor. (Ley Nam. 177 del 1 de agosto de 2003).

Nuestra Institucion rechaza el maltrato contra sus estudiantes y la agresion de todo tipo.

Al margen de los procedimientos que las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico nos obligan a seguir, entre éstas,
nuestra obligacién de notificar al Departamento de La Familia sobre la sospecha de que el (la) estudiante ha sido
maltratado en su hogar; nuestra Institucién abrird un procedimiento investigativo y evaluativo, en caso de que se reporte
maltrato hacia un (una) estudionte por parte de algin miembro de nuestra facultad, personal administrativo,
mantenimiento, personal de comedores escolares, etc.

PROCEDIMIENTO

a. El estudiante que entienda haya sido maltratado deberd notificarlo inmediatamente al Principal de la Academia
Claret. También lo podran notificar sus padres o legitimos tutores. En el primer caso, la Administracién notificara la
queja a los padres o legitimos tutores a la brevedad posible.
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b. Recibida la queja, verbalmente o por escrito, el empleado(a) o miembro de la comunidad escolar (incluido un
invitado) serd confrontado con la misma a la brevedad posible. Se le daré la oportunidad de explicarse, brindar su
version de los hechos, nombres sobre testigos, etc.

C. La Principal podrd entrevistar a otros padres, estudiantes, compainieros, y a todas aquellas personas que estime
necesario entrevistar para completar la investigacion. Se tomard en consideracion el expediente personal del
empleado contra quien se recibe la queja.

d. Durante toda la investigacién, le queda terminalmente prohibido a la persona sefialada o a el (la) empleado(a)
comunicarse con el (la) estudiante, sus familiares o allegados, salvo que sea a través del Comité de Reconciliacion.

COMITE DE RECONCILIACION

DEFINICION - Este Comité tiene el propésito de ayudar ambas partes a la comunicacion, la sanaciéon y al perdén. Puede
quedar constituido en cualquier momento, a instancias de la Instituciéon o de cualquiera de las partes. Ninguna de las
partes queda obligada a participar en las reuniones que el Comité convoque.

a) EL COMITE DE RECONCILIACION no tiene la capacidad de recibir ni reconsiderar la Determinacién de la
Principal. EL COMITE NO CONSTITUYE UN FORO APELATIVO.

b) EL COMITE DE RECONCILIACION estaré compuesto por un miembro de la facultad, el (Ia) Principal de la
Academia, un padre o madre miembro de la comunidad escolar y cuando sea posible, de un estudiante que goce
de buena conducta y un buen promedio académico.

¢) Culminados los procedimientos de la Institucién y los Estatales, de haberse presentado en dicho foro, si la queja
presentada resultara falsa y haya sido presentada por el (la) estudiante a sus padres o legitimos tutores,
conllevard se le imponga al (la) estudiante severas sanciones. Sin que se entienda limitado, la sancién o las
sanciones que se le puede imponer incluye:

= su suspension y/e que se le imponga una probatoria disciplinaria por el resto del afo escolar y/e
= que se deniegue matricula para el curso escolar siguiente

= hasta su expulsion.

La imposicion de algunas 6 todas las anteriores quedara siempre a discrecion de la Principal de la Academia Claret.

d) NO SE PERMITIRA A LAS PARTES SER ASISTIDOS POR ABOGADOS EN NINGUN MOMENTO O
ETAPA DEL PROCEDIMIENTO QUE SE EFECTUE EN LA INSTITUCION.

Politica sobre “Bullying” o Acoso Escolar

Las Academia Claret se hace eco de la profunda preocupacién que se ha levantado por conducta constitutiva de Acoso
Escolar o “bullying” en nuestros centros de ensefianza. El Acoso Escolar es un acto grave porque tiene el efecto directo e
indirecto de atentar contra la dignidad del Ser Humano. Es un acto despiadado y cruel. Hacemos un llamado a los
padres, madres y legitimos tutores de nuestro alumnado para que desde el hogar, con su buen ejemplo, eduquen a sus
hijos para que sean generosos y caritativos con sus companeros(as).

A partir del curso escolar 2008-2009, nuestra Instituciéon serd enérgica en los casos en que se reporte acoso escolar
“bullying”. Esta conducta, la que seré descrita mds adelante, no va a ser tolerada. De presentarse una queja de acoso, se
investigard y de comprobarse la probabilidad del acoso, el (la) estudiante acosador(a) podrd ser severamente sancionado,
incluida su expulsiéon sumaria.

El Acoso Escolar “bullying” se define como una conducta agresiva u ofensiva de una persona o mds contra otra(as)
persona(as) y que podria ser repetitiva.
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A manera de ilustracién y sin que se entienda limitada el acoso puede incluir:

a) La Agresion Fisica incluye: golpear, patear, escupir, empujar, robar, etc. a otro compafero o companera de
nuestra comunidad escolar.

b) Agresion Verbalincluye: insultar, imponer sobrenombres, burlarse, amenazar, etc.

) Agresion Emocional o Sicologica incluye: hacer correr rumores, manipular las relaciones sociales, exclusion de
grupos, la extorsién, burlarse de la apariencia fisica de un comparfero(a), o de su forma de expresarse o
proyectarse, entre otros.

Si el acoso se produjera por parte de un estudiante nuestro(a) contra un estudiante de otra comunidad escolar en
actividades promovidas por nuestra Instituciéon o en la que hayamos sido invitados, la queja serd atendida y de proceder,
se aplicard la sancién que corresponda.

Una vez presentada la queja por acoso, la administraciéon escolar abrird una investigacion.

El primer paso a seguir serd notificar al estudiante o a los estudiantes imputados sobre el acoso escolar o “bullying” y a sus
padres o legitimos tutores. Se les instruird para que desde ese momento se abstenga de mantener ningln tipo de
comunicacién o contacto con él o la estudiante objeto de acoso.

Dependiendo de las circunstancias de cada caso, la Institucién podra retirar al (los) estudiante(s) de los predios escolares.

Cada caso se evaluard por sus propios méritos. Entre los factores a considerar estan los siguientes: la intensidad del acoso,
medio utilizado por el acosador hacia el acosado, dénde se concreta el acoso, en qué consiste el acoso, etc.

La investigacién incluiré: entrevistas con estudiantes, profesores, cualquier miembro de la comunidad escolar, o cualquier
persona que pueda tener conocimiento de los hechos que estdn siendo objeto de investigacion.

La Institucién procurard resolver la queja con prontitud. De confirmarse el acoso, el (los(as) estudiante(s) sefalado(s)
podrd(n) recibir una o mas de las siguientes sanciones:

] Informe de Disciplina y/e
= Suspensién ylo
= Imposicion de una Probatoria de Conducta por el término que la administracién estime prudente, y/o

= Retirarle su matricula para el siguiente curso escolar
= Expulsion Sumaria.

Esta politica podréa ser enmendada en cualquier momento.

NINGUNA DE LAS PARTES TENDRA DERECHO A SER ASISTIDO(A) POR ABOGADOS(AS).

Politica sobre “Cyberbullying”

El “Cyberbullying” se define cuando un estudiante atormenta, amenaza, hostiga, humilla o molesta a otro estudiante
mediante la utilizacién de algin medio electrénico, como por ejemplo, la internet, teléfonos méviles, consolas de juegos u
otras tecnologias andlogas o similares. Asi mismo, es un acoso entre iguales en torno a un medio electrénico e incluye
actuaciones de chantaje, vejaciones o insultos entre estudiantes.

Si la conducta de “cyberbullying” se produjera por parte de un estudiante nuestro(a) contra un estudiante de otra
comunidad escolar en actividades promovidas por nuestra Institucion o en la que hayamos sido invitados, la queja sera
atendida y de proceder, se aplicard la sancién que corresponda. Una vez presentada la queja por acoso, la administracion
escolar abrird una investigacién.
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El primer paso a seguir serd notificar al estudiante o a los estudiantes imputados sobre el acoso o “cyberbullying” y a sus
padres o legitimos tutores. Se les instruird para que desde ese momento se abstenga de mantener ningdn tipo de
comunicacién o contacto con él o la estudiante objeto de acoso.

Dependiendo de las circunstancias de cada caso, la Institucién podra retirar al (los) estudiante(s) de los predios escolares.

Cada caso se evaluaré por sus propios méritos. Entre los factores a considerar estén los siguientes: la intensidad del acoso,
medio utilizado por el acosador hacia el acosado, en qué consiste el acoso, etc.

La investigacién incluiré: entrevistas con estudiantes, profesores, cualquier miembro de la comunidad escolar, o cualquier
persona que pueda tener conocimiento de los hechos que estdn siendo objeto de investigacion.

La Institucién procuraré resolver la queja con prontitud. De confirmarse el acoso, el (los(as) estudiante(s) sefalado(s)
podra(n) recibir una o més de las siguientes sanciones:

Informe de Disciplina y/o

Suspensién y/o

Imposicién de una Probatorio de Conducta por el término que la Administracién estime prudente, y/o
Retirarle su matricula para el siguiente curso escolar

Expulsion Sumaria.

Esta politica podréa ser enmendada en cualquier momento.

Politica sobre Visitas al Plantel Escolar

Le informamos que como Institucién Privada, tenemos el derecho y la obligacién de establecer nuestros horarios en
términos de clases, recesos, entre otros, y de igual forma, podemos reservarnos el derecho de admisién ante cualquier
persona que desee entrar al plantel. Segin establecido, la hora de entrada de los estudiantes es a las 7:45 a.m. La hora de
salida de los estudiantes es a las 2:40 p.m.

La Academia Claret es un centro de estudio donde en todo momento procuramos salvaguardar el proceso ensefanza-
aprendizaje. De existir alguna controversia relacionada directa o indirectamente con alguna situacién familiar entre los
padres o legitimos tutores de nuestros(as) alumnos(as), las mismas deben ser atendidas y resueltas en los foros indicados.
No se permitira bajo ningiin concepto la visita de padres, madres, abuelos, tutores, familiares en cualquier

grado de consanguinidad o afinidad en la escuela para ver o visitar ningiin alumno(a) durante los horarios

de clase, recesos, estudios supervisados, en ninguna actividad curricular o extracurricular. La coordinacién

de las relaciones paterno-filiales y otras se regulan a través del Tribunal, no con la Academia Claret ni en éste.

Las instrucciones aqui impartidas son efectivas desde el 1ro de agosto de 2007. Al matricular a sus hijos en la

Academia Claret, ustedes se comprometen a cumplir con las normas existentes. Esperamos poder contar con su atencién y
cooperacion en relacién a este particular.

Divulgacion Ley 186

El pasado aro, se aprobd la Ley 186 del 1 de septiembre de 2006, que establece la prohibiciéon del uso del nimero de
seguro social como identificacién rutinaria en las Instituciones Educativas.

En la Academia Claret, como Institucién Educativa Privada solicitamos el niimero de seguro social durante el proceso de
matricula. El uso interno del mismo se nos es permitido amparédndonos en las disposiciones del “Privacy Act of 1974”, otra
legislacién federal. El mismo se mantiene como dato confidencial para uso interno con el propésito de verificar la
identidad del estudiante, mas no asi para usarlo como nimero de identificacién o registro en trdmites rutinarios. Seguimos
las medidas de seguridad necesarias, por tanto restringimos el acceso al mismo a personal autorizado y limitamos su uso
para cuando exista una necesidad legitima.
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Politica de Conservacion de Documentos y Expedientes Académicos de
Estudiantes

La ley FERPA define los expedientes estudiantiles como “informacién relacionada directamente con el estudiante y a
manos de una institucién educativa”. Esto puede incluir calificaciones, informacién de salud, descripcién fisica general y
afiliaciones religiosas, entre otras cosas. Nuestra institucién cumple con la ley FERPA en el manejo de expedientes escolares
y establece que:

o Al findlizar cada afio escolar, los expedientes de los estudiantes son clasificados y guardados, en un lugar seguro y
bajo llave. Solamente el personal autorizado por la Academia Claret tiene acceso a los mismos.
o Los padres de familia y los estudiantes adultos podrén tener acceso a los expedientes.
o Aparte de los padres de familiq, los siguientes individuos o instituciones, con aprobacién, pueden tener acceso a los
expedientes del estudiante:
= Personal de la escuela con una necesidad legitima.
= Algunas dependencias u oficiales gubernamentales pueden solicitar acceso sin la autorizacién de los
padres, entre otros:
e Tribunales de Justicia, Departamento de la Familia, mediante orden judicial que justifique la necesidad
del Estado de proteger al estudiante.

La ley FERPA no obliga a las instituciones a mantener archivos por un periodo especifico de tiempo a menos de que sea
solicitado por los padres o por el estudiante adulto. Sin embargo, las instituciones educativas deben de utilizar métodos
para asegurar que la informacién esté protegida.

Ademas informamos que:
o La Academia Claret no utiliza el nimero de seguro social de los estudiantes, solamente se utilizan los Gltimos
cuatro (4) digitos con el propésito de identificar los expedientes de los estudiantes.

Ley de Tratamiento de Estudiantes que Padecen Asma

LEY NUM. 56 DE 1 DE FEBRERO DE 2006

Para reconocer el derecho de los estudiantes que padezcan de asma o alguna condicién relacionada a que puedan
administrarse por cuenta propia los medicamentos en las escuelas, previo consentimiento de los padres, tutor o
encargados.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Congreso de los Estados Unidos aprobé la “Public Law 108—-377—OCT. 30, 2004”, conocida como “Asthmatic School
Childrens Treatment and Health Management Act of 2004". Esta Ley faculta al Secretario de Salud de los Estados Unidos
a conceder ayuda econémica a los estados y territorios que adopten legislacion dirigida a permitir a los estudiantes
administrarse por cuenta propia los medicamentos para el tratamiento de alguna condicién relacionada con el asma.

En la exposicién de motivos de la referida Ley se expresa que el asma es una condicién crénica que requiere tratamiento
de por vida. Ademas se sefiala que sobre veinte millones de personas en los Estados Unidos sufren de esta condicién. Esta
situacién conlleva miles de visitas a médicos y hospitales, ausencias en las escuelas y pérdidas econémicas por ausencias en
los trabajos. En el caso de los estudiantes la situaciéon es mds grave ya que en muchas ocasiones éstos se tienen que
ausentar de las escuelas debido a que no les permiten administrase por cuenta propia los medicamentos. Esto provoca que
el estudiante tenga que quedarse en la casa bajo la supervision de una adulto que se ve imposibilitado de realizar sus
labores diarias lo que representa una pérdida econémica para la persona y para la empresa en la que trabaja. En el caso
del estudiante esto representa en muchos casos un atraso en sus labores estudiantiles y hasta la las posible pérdida del
semestre escolar.

48



El asma bronquial es una enfermedad pulmonar caracterizada por ataques periédicos de sibilancias alternados con
periodos de respiracién relativamente normal. El asma bronquial generalmente es intrinseco (no se puede demostrar la
causa), pero en algunas ocasiones es producida por una alergia especifica (como alergia al moho, la caspa y el polvo).
Aunque la mayoria de las personas con asma dan positivo en algunos exdmenes para la alergia, esto no representa
necesariomente la causa de los sintomas de esta enfermedad.

A los fines de fomentar el que se les permita a los estudiantes administras por cuenta propia los medicamentos para el
tratamiento del asma se aprobé la “Public Law 108-377—OCT. 30, 2004”, conocida como “Asthmatic School Childrens
Treatment and Health Management Act of 2004”. Hasta el momento alrededor de treinta estados han aprobado
legislacion dirigida a atender el problema de los estudiantes asmaticos a los que no se les permite administrarse por cuenta
propia los medicamentos para el tratamiento de la condicién. Esta Ley tiene como finalidad reconocer el derecho de los
estudiantes a administrarse por cuenta propia en los planteles escolares los medicamentos necesarios para el tratamiento
de su condicién asmética. Ademas se dispone que toda persona que interfiera con el ejercicio de este derecho incurra en
una falta administrativa y estaré sujeta a la imposicién de una multa.

DECRETASE POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE PUERTO RICO:
Articulo 1.-Esta Ley se conocerd como “Ley de Tratamiento de Estudiantes que Padecen Asma”.

Articulo 2.-Todo estudiante de escuela pdblica o privada tendrd derecho a administrarse por cuenta propia los
medicamentos para el tratamiento de su condicion asmdtica previo consentimiento de su padre, madre, tutor o
encargado.

Articulo 3.-Se faculta al Secretario de Salud, para que en coordinacién con el Secretario de Educacién, adopten la
reglamentacién necesaria para el cumplimiento de esta Ley y que al hacerlo tome en consideracién la seguridad y salud de
los estudiantes asmaticos. En la reglamentacion que el Departamento de Salud adopte deberd requerir que:

* Laedad minima para que se permita a un estudiante auto-medicarse para asma en la escuela.

= Requerir que se certifique que el estudiante con asma recibié el adiestramiento adecuado por parte de un
profesional de la salud cualificado sobre el uso correcto y responsable del medicamento que incluya: tipo de
medicamento, rutas y procedimientos a seguir para su auto administracion, dosis a auto administrarse, momento
y frecuencia de la auto administracién, instrucciones para manejar y formas seguras de almacenar el
medicamento.

=  Requerir que el padre o tutor del estudiante haya autorizado por escrito que el estudiante posea y utilice el
medicamento mientras estd en la escuela o en una actividad auspiciada por la escuela.

=  Requerir que todo estudiante que padezca de asma tenga un Plan de Accién para el manejo de asma por escrito
preparado por su médico primario y para el uso del medicamento necesario en horario escolar.

Articulo 4.-Para que un estudiante pueda administrarse por cuenta propia los medicamentos para el tratamiento de su
condicién de asma, sera requisito presentar una certificacion médica en la que se acreditard que padece la condicién, el
medicamento que utiliza para el tratamiento de la misma y que ha sido debidamente entrenado para administrarse por
cuenta propia el medicamento. Esta certificacién serd de aplicacién en la escuela en la que el estudiante esté matriculado
y durante el afo escolar para el cual fue expedida. Si el estudiante es transferido a otra escuela, debera presentar copia de
la documentacién en la nueva escuela en la que sea matriculado. Ademds, al comienzo de cada afo escolar, serd
responsabilidad del padre, encargado o tutor, presentar los documentos actualizados para que el estudiante pueda hacer
uso de este derecho.

Articulo 5.-Ninguna escuela o persona podrd interferir con el derecho de los estudiantes a utilizar en los planteles escolares
los medicamentos necesarios para el tratamiento de su condicién asmatica. Toda persona que actué de conformidad a lo
dispuesto en esta ley no incurrird en responsabilidad civil en caso de que surja alguna complicacién por el uso del
medicamento que el estudiante se administre por cuenta propia.

Articulo 6.-Esta Ley comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacion.
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Ley #318 del ano 1999

Se prohibe realizar tatuajes a personas mentalmente incapacitadas o a menores de veintiiin (21) afos de edad. La
violacién a esta disposicién conllevard penalidades conforme a lo establecido en el Articulo 22 de esta Ley.

Ley #073 del afio 2003

Ninguna persona podrd hacer un “body piercing” a menos de dieciséis (16) afios de edad o a persona mentalmente
incapacitada.

Se prohibe realizar “body piercing” a menores de dieciocho (18) afios de edad sin la autorizacién escrita de su madre/padre
o tutor legal, mediante declaracién jurada, al momento de efectuarse el “body piercing”.

Cualquier persona que falsamente declare ser padre/madre, custodio o tutor legal del menor, con el propésito de que un
menor de dieciocho (18) afos de edad se haga un “body piercing”, incurrird en delito menos grave.

50



Programa School Soft

Durante el afio escolar 2011-2012, la Academia Claret adquirié el programa de notas llamado School Soft. Este programa provee
para que el padre o madre pueda acceder, a través del Internet, los datos relacionados con la evaluacion del estudiante.

Los padres podrdn ver las puntuaciones de exdmenes, proyectos, pruebas cortas, avaltios y trabajos diarios de sus hijos(as). Esta
informacién estard disponible para los grados de Kinder a Noveno. Los estudiantes de Pre-Kinder, no estdn incluidos ya que ellos
no reciben notas.

A continuacién le incluimos el Manual School Soft en el cual encontrard todas las instrucciones para poder acceder a la informacién
académica del estudiante:

COMO ACCESAR AL PROGRAMA REGIWEB

1. Abra su navegador “browser” de internet.
2. Enel @rea donde escribe la direccién (URL) escribir la siguiente direccién: www.schoolsoftpr.com/aclaret
3. Le mostrara la siguiente pantalla:

W SRR — = . TR

¥ 1T e . y - e
¥ 1 Yow ey fadeum Exdln, Bz g " -

M temirrnsis gmi | &

+ AT FI o B

Schoo
“"_quog Academia Claret

Tl Foresi View F-16% Dukir
Bayamin, P 0ie5q
Tel, TR TRT-66A%

Calendario

Hieionteci Virtmad

4. Seleccione el botén de Padres
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USUARIO Y CLAVE SECRETA:

School

rative System

Sistema Administrativo para colegios e instituciones.
Este Sistema tiene derecho reservado del autor
v no puede ser copiado ni instalado sin autorizacion

de la comparfiia School Soft..

Nombre del Usuario:

Clave Secreta:

Entrar

Escriba el Nombre del Usuario y la Clave Secreta que le ha provisto la Academia. El nombre del usuario lo consigue en los
recibos de pagos bajo “customer id” o en la tarjeta de notas bajo la columna de “cuenta” (letras en mindsculas). VY la clave
secreta es uno “standard” que es 123456.

Luego, seleccione el botén de
Entrar

REGIWEB

Bienvenido al sistema de registro de notas

Nombre: NOMBRE DE LOS PADRES
Id:

|
|
| Grupo:
|
|
|

arr

Padres
2014-03-10
T0.45.220.95
13:51:45

Ultima Visita:
IP:
Hora:

Continuar

Seleccione el botén de Continuar

52



Le presentard la siguiente pantalla:

REGIWEB ver Notas

ST w—

Conectate desde cualquier parte del Mundo.

Seleccionar el botén de m

Le presentara la siguiente pantalla:

w REGIWEB ver Notas @

Informacion de los padres

Informacion de la Madre Informacion del Padre
Nombee Nombre |
Telefono Teléfonn
f::l:::“ a » Ejem. 7871234567 :::::;r . » Ejem. 7871234567
Exalumnao * Exalumnn -
Direccicm Postal Direcciin Postal
E-Mail E-Mail
Tel. Emergencia Clave 123456

Informacion del Trabajo

Trabajo Trahajo

Debera verificar y actualizar tanto la informacién de la madre como la del padre. Los campos a actualizar son:
Nombres Nombre de la madre y padre.
Teléfonos Teléfono del hogar.

Celulars Nuamero de teléfono de la unidad mévil de la madre y/o del padre; seleccione la compania proveedora del
servicio celular.

Exalumnos Seleccione $1, si la madre y/o el padre son antiguos alumnos de la Academia. De no ser asi, seleccione NO.
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Direccidns Escriba la direccidon postal.

E-mails Escriba la direccién de correo electrénico de la madre y/o del padre. Este renglén es importante para poder

recibir mensajes por correo electrénico. Estos mensajes pueden ser por parte de los maestros, la administracién o mensajes
de bloque de comunicaciones a todos los padres de la Academia.

Tel. Emergencias El nimero de teléfono de contacto en caso de emergencia.
Trabajo: Nombre del lugar de trabajo de la madre y/o del padre.

Pesiciéns La posicion que ocupa la madre y/o el padre en su lugar de trabajo.
Teléfonos Niimero de teléfono del trabajo de la madre y/o del padre.

Recibir e-mails Seleccione Sl, para poder recibir comunicaciones via correo electrénico.

Recibir $M$: Seleccione SI, para recibir mensajes de texto en su teléfono mévil.

Luego de actualizar la informacién, tanto de la madre como del padre, seleccione: ‘ Grabar
NOTAS:

.. . . |' » - I - |'
Para tener acceso a las notas de su hijo(a), seleccione el botén de { MNotas

El sistema le presentard la siguiente pantalla:

REGIWEB ver Notas

F-Eii I Fe H-ﬂ ) :.-.\, .! {lir-ﬁ L1 |I m;\-ii'\. .'\-i----.! = I.ﬁﬁ; %
Seleccion
Nombre del Estudiante

ROBERTO ANTOMIG ALVAREZ RIVERA, 10-11, 0266, 05-B

Continuar

En la seleccién de nombre del estudiante, usted podré seleccionar ver las notas de diferentes cursos escolares.

Si tiene varios hijos en la Academia, el sistema le presentard el nombre de cada uno de sus hijos y el curso escolar
correspondiente.
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SELECCION DE CURSOS:

Para seleccionar el curso en el que desea ver las notas de su hijo(a), el sistema le mostrara la siguiente pantalla:

Seleccion del Curso

Trimestre Area

Seleccian Seleccian w

[ Continuar ]

Seleccione el trimestre y en Areaq, seleccionar “notas” y darle al botén de “continuar”.

Seleccion del Curso

Trimestre Area

Trimestre-3 |+ Motas

[ Continuar ‘

Trimestre 1. Periodo desde Agosto a Octubre (Primer Informe de Progreso)
Trimestre 2: Periodo desde Octubre a Diciembre (Entrega de Notas 1er semestre escolar)
Trimestre 3: Periodo desde Enero a Marzo (Segundo Informe de Progreso)

Trimestre 4: Periodo de Marzo a Mayo (Entrega de Notas Finales)
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Le aparecerd la siguiente pantalla:

Curso EDUCACION EN LAFE 8

Nota Valor Fecha Tema
1 31 60 5014-01-59 Ezamen Tema 5: La Iglesia, pueblo de
Dlos
5 36 60 SO14-02-96 E;s.zar.nen Tema &: Las celebraciones
crishanas
Curse HISTORTA AMERICA S
Nota Valor Fecha Tema
1 52 72 2014-02-05  Test #1 Chapter 5 Early history of America
Curso ENGLISH S
Nota Valor Fecha Tema
1 66 76 2014-02-13 Eind of Prenouns

Cwrso EDUCACTON EN LAFE 8

En esa pantalla le aparecera:

El Niéimero del trabajo asignado en el trimestre.

La Nleta (puntuacién) obtenida en ese trabajo.

El Valor total del trabajo.

La Fecha en que el trabajo fue asignado (afo, mes, dia).

El Tema del trabajo.

Al finalizar, seleccione -
Continuar

CONDUCTA, TARDANZAS Y ASISTENCIA:

Si desea verificar la nota de conducta de sus hijos, la cantidad de tardanzas y asistencia, seleccione en la columna de Grea
“Cond-Asis”
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Seleccion del Curso

Trimestre Area
Seleccian ¥ Seleccidn “
Seleccidn
N MNotas

Continuar Trimestral

Totalas
Le aparecerd la siguiente pantalla:
Conducta y Asistencia
Cursos Trimestre-1 Trimestre-2 Trimesive-3 Trimestre-4

Con | Aus | Tar | Con | Aus Tar | Con | Aus | Tar | Con | Aus | Tar

PHYSICAL SCTENCE 8 A
EDUCACION EN LA FE 8 B
HISTORLA ANMERICA 8 A 1 1 A 2 2
BSPATIOL & &
ENGLISH 8 A A
PRE-ALGEBRA 8 A
SALUD 8 A

Para regresar al mena principal seleccione “continuar”.
MENSAJES:

Seleccione en el menu principal, el botén de “Opciones”.

(7 Padres ) (7 Notas ) {Asistencia ) ( Opciones ) (" Salir )

Seleccion de mensaje

Menm

Ver Mensajes
£ Hacer Cita
Re-Matricula )
Asignaciones
* Estado de Cuenta
~ Posteo de Libros
La Tiendita
Pagos Bancarios

. Pagos Realizados
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Ver Mensajes — Leer mensajes que le hayan enviado los maestros (si aplica).

Hacer Cita — Esta opcién no aplica. Para realizar citas con maestros, deberd llamar a nuestra oficina para
coordinar la misma.

Re-Maticula — Esta opcidén no aplica. Para realizar las re-matriculas, deberd enviar los documentos a
nuestra Oficing, junto con el pago correspondiente.

Asignaciones — Ver en el sistema las asignaciones o tareas asignadas para sus hijos (si aplica).

Estado de Cuenta — Ver el resumen de su estado de cuenta (por el momento, esta opcién no esté
disponible).

Posteo de Libros — Detallar libros de texto que los padres tengan para la venta.

Pagos Bancarios — Por el momento, esta opcién no estd disponible.

Pagos Realizados — Por el momento, esta opcién no esta disponible.

POSTEO DE LIBROS:

En el drea de “Posteo de Libros”, los padres podrdn crear un listado de los libros de textos que tienen para la venta.

Posteo Para Venta de Libros

Nombre: |Mombre del estudiante
Grado: | 05 v
Titulo: “rshisi- Ciencias
Matenia: |Ciencias
Precio: |30.00
Cantidad: |1
Telefono: |787-757-6685
E-Mail: |emailpadre@gmail. com
Recivir Email del Interezado: |51 v

Enviar Este Posteo alos E-LMail: (51 +

Guardar

Favor al vender cambie el Codigo o borraloe.

Recuerdes Luego de entrar toda la informacién, seleccionar el botén de “Guardar” Guardar
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La Administracién de la Academia Claret se reserva el derecho
de revisar, cambiar o abolir parcial o totalmente

las normas y disposiciones de este Reglamento.

La Administracion de la Academia Claret se reserva el derecho
de establecer otras normas o disposiciones
que no estén especificadas en este Reglamento
conforme las necesidades asi lo obliguen.
En tal situacion, los padres y estudiantes deberdan
cumplir con las disposiciones. La Academia Claret anunciaré por

escrito cualquier enmienda al Reglamento.

El Manual de Reglamento al Estudiante de la
ACADEMIA CLARET

es efectivo durante el corriente afo escolar.

Aprobado
Hoy, 22 de agosto de 2016 en Bayamén, Puerto Rico.
Por:

Equipo Administrativo



