
 

 

 

Reglamento institucional de la comunidad educativa 

El presente documento establece los lineamientos que regulan la sana convivencia y el 

funcionamiento de la comunidad educativa, conforme a los valores que Oak Tree School 

promueve desde su ideario y hacen posible el buen desempeño en la vida cotidiana. Su 

finalidad es brindar un marco claro de organización, convivencia y corresponsabilidad, en 

coherencia con el proyecto educativo del kinder y en resguardo del bienestar y el desarrollo 

integral de los niños y niñas y resulta de aplicación obligatoria para las familias, los niños y el 

personal del kinder.​

Para efectos de este reglamento, cuando se mencione “el kinder”, se hará referencia a Oak 

Tree School. Asimismo, el término “niño” se utilizará de manera general para referirse, con 

cariño y respeto, a todas las niñas y los niños que forman parte de nuestra comunidad 

educativa. 

1. Horario  

La puntualidad es nuestro objetivo, no sólo como una formalidad, sino también como 

demostración de respeto y consideración por los demás y apunta a la formación de hábitos 

desde temprana edad.  

De acuerdo a nuestro programa de formación, es muy recomendable la asistencia a todas las 

actividades del kinder, ordinarias y extraordinarias, cuando así se requiera.  

El horario regular de Oak Tree es el siguiente: 

*​ Prematernal (edad de inicio 4 meses de edad) 8:00 a.m. a 11:30 a.m. 

*​ Maternal 1 (edad de inicio 1 año 3 meses de edad) 8:00 a.m. a 11:45 a.m. 

*​ Maternal 2 (edad de inicio 2 años 3 meses de edad) 8:00 a.m. a 12:00 p.m. 

*​ Prekinder (edad de inicio 3 años 3 meses de edad) 8:00 a.m. a 12:15 p.m. 

*​ Kinder (edad de inicio 4 años 3 meses de edad) 8:00 a.m. a 12:30 p.m. 

*​ Preparatoria (edad de inicio 5 años 3 meses de edad) 8:00 a.m. a 12:30 p.m. 

 



El sistema de salida es escalonado para facilitar el tránsito, sin embargo las maestras se 

mantienen en las clases con los niños hasta las 12:30 en todos los niveles. 

Para las familias que optan por una entrada más temprana, se recibe a los niños desde las      

7:15 a.m. y aquellas interesadas por los horarios extendidos del programa Play and Learn 

(después de las 12:30 p.m.) ofrecemos actividades especializadas para cada día.  

Lunes: Mundo en bloques ​        ​ Martes: Arte​ ​ Miércoles: El Taller de los cuentos 

Jueves: Experimentos​ ​ Viernes: Juegos tradicionales 

Transcurridos quince minutos después de la hora establecida de salida, independientemente 

del horario, se cobrará un recargo por penalidad de ₡5.000.​

Para los niños con horario de salida a medio día, el servicio ocasional de almuerzo y cuido 

hasta la 1:00 p.m. en el kinder tendrá un costo de ₡5.000.​

La primera hora adicional que el niño permanezca en el kínder después de su horario regular 

tendrá un costo de ₡5.000. Cada hora adicional posterior tendrá un costo de ₡1.500. 

2. Uniforme​
Camiseta blanca con logo y short khaki (ambos del uniforme de Oak Tree School)​

Medias blancas​

Zapatos cómodos para los niños (preferiblemente de velcro, no cordones) 

3. Comunicación institución - hogar 
Los niños deben traer el sobre plástico todos los días con el Communication Card, donde se 

anota la información sobre la alimentación y descanso que tuvo el niño durante la mañana. ​

Todas las circulares y mensajes serán enviados por medio de la aplicación Class Dojo.  
El kinder acostumbra enviar comunicaciones vía correo electrónico, es responsabilidad de la 

familia mantener su dirección de correo actualizada y notificar al kinder cualquier cambio, ya 

que los mensajes enviados se dan como información recibida.  

Las citas con la maestra o con las directoras se solicitan a través del correo electrónico 

(admin@oaktreeschool.com).  En respuesta a la solicitud, responderemos con opciones de 

día y horario para su elección y posterior confirmación.  

En los casos en que el niño deba ser recogido por una persona distinta a quien lo hace 

habitualmente, se debe enviar un mensaje por correo electrónico admin@oaktreeschool.com. 
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o por medio del Whatsapp 87155964. Esta autorización, así como la debida identificación de 

la persona autorizada a recoger, son indispensables para cambiar la rutina normal de salida.  

 
4. Estímulos positivos​

Oak Tree School enseña una conducta respetuosa, basada en actitudes de comportamiento 

ciudadano, dominio propio y amabilidad hacia su entorno, que favorezca una convivencia 

agradable y una mutua colaboración dentro y fuera del kinder.   
De manera especial se trata de lograr en ellos:  

●​ Cordialidad en el trato y ayuda mutua  

●​ Actitud de diálogo y apertura ante las ideas de los demás  

●​ Vocabulario correcto y adecuado  

●​ Honradez y sinceridad en sus palabras y acciones  

●​ Educación en su manejo corporal  

●​ Cuido de las instalaciones, jardines, juguetes del patio, mobiliario, etc.  

●​ Mantenimiento en buen estado de paredes, suelos, puertas, mesas, etc. 

 
5. Participación de los padres 
Periódicamente los padres son invitados a reuniones, talleres, conferencias u otras 

actividades similares, a las que el kinder agradece su activa participación. Es muy importante 

revisar el calendario anual, el calendario mensual y la aplicación Class Dojo, que son medios 

de comunicación para avisos, circulares y novedades de interés.  

Es necesario prestar atención a las comunicaciones o trabajos que su hijo lleve a casa. 

 

6. Evaluaciones 
La evaluación en Oak Tree School se realiza mediante la observación constante por parte de 

la maestra. Consiste en una evaluación cualitativa sobre el avance y la evolución en el 

desarrollo de los niños, tomando en cuenta los perfiles de la edad, así como también las 

particularidades de cada uno.  
En el mes de febrero, la maestra realiza un diagnóstico con el fin de programar y reconocer 

las capacidades y necesidades grupales e individuales en el aula. También es un momento 

para comprobar la adaptación de cada niño a su nuevo ambiente.​

Durante el año escolar, se llevan a cabo dos evaluaciones formales en los meses de junio  y 

 



diciembre, las cuales se entregan mediante un informe. A lo largo del año escolar se ofrecen 

varias oportunidades para que reciban información sobre el progreso del niño. Estas podrán 

realizarse mediante reuniones individuales con la maestra encargada del grupo.​

 
7. Salud 
Por disposición del Ministerio de Salud y de acuerdo con los lineamientos del kinder, los niños 

que se encuentren enfermos no deben asistir al kinder. Es necesario comunicar al kinder en 

caso de que el niño presente cualquier cuadro de enfermedades infectocontagiosas, para así 

prevenir el contagio. La asistencia regular debe retomarse hasta que el niño esté recuperado 

por completo. 

En caso de que el niño presente un cuadro gripal, enfermedad estomacal o de cualquier otro 

tipo, se informará inmediatamente a la familia para lo recojan y evitar así el contagio entre el 

resto de los niños. ​

Las maestras y el personal en general no están autorizados a recibir, ni suministrar 

medicamentos a los niños en horario lectivo, salvo en caso de tratamientos prolongados por 

condiciones médicas permanentes o semipermanentes. ​

El lavado y la desinfección de manos con alcohol gel, así como el lavado y desinfección de 

muebles y juguetes con desinfectante grado hospitalario, es una práctica constante en el 

kinder. Todo visitante tiene a su disposición lo necesario para apoyar este hábito al ingresar a 

las instalaciones.  

El bienestar y la salud de todos los niños, familias y de nuestro personal es un deber común y 

es indispensable la colaboración de todas las partes. La responsabilidad del kinder, además 

de un riguroso proceso de limpieza y aseo, consiste en no recibir ni mantener niños enfermos 

en el kinder. ​

Las familias de nuestra comunidad deben acatar esta disposición. 

 
8. Cumpleaños ​
El kinder se encuentra en la mejor disposición de colaborar con las familias que deseen enviar 

invitaciones de cumpleaños a todos los compañeros, sin excepción. Éstas deben ser 

entregadas a la maestra con anticipación.  

 



La celebración de cumpleaños dentro del kinder es opcional, no es obligatoria, se limita al 

envío de un queque sencillo para compartir, previa coordinación con la maestra. 

 

9. Juguetes/Accesorios: Los niños no deben traer juguetes, excepto cuando la maestra lo 

indique para alguna actividad especial en el kinder. Oak Tree School no se responsabiliza por 

la pérdida o daño de juguetes u objetos traídos sin una solicitud previa.​

 
10. Pagos y facturación 
El pago de la mensualidad deberá efectuarse dentro de los primeros quince días naturales de 

cada mes. Después del día quince se aplicará un recargo por mora equivalente al 5% sobre el 

monto correspondiente.​

La mensualidad deberá cancelarse mediante depósito o transferencia electrónica a una de 

nuestras cuentas del BAC San José, a nombre de Treehouse Preschool Limitada: 

Colones: CR67010200009097154501 

Dólares: CR85010200009274563685 

Los depósitos o transferencias deben ser identificados con el nombre completo del niño.​

Se emitirá un estado de cuenta digital mensual dentro de los últimos días del mes anterior, 

en el cual se reflejarán los siguientes rubros, según corresponda: 

●​ Mensualidad 

●​ Cuota por morosidad 

●​ Horas tardías 

●​ Almuerzos 

●​ Clubes 

●​ Uniformes 

Es responsabilidad de los encargados asegurarse de recibir el estado de cuenta y realizar el 

pago puntualmente. En caso de atraso, se aplicará el cargo por morosidad (multa) 

correspondiente. 

Curso lectivo, horarios y mensualidades​
El curso lectivo en Oak Tree School se extiende de febrero a diciembre para todos los niños. 

 



Por lo tanto, la mensualidad correspondiente al mes de diciembre es obligatoria, 

independientemente de la modalidad de pago elegida. 

Los encargados podrán optar por una de las siguientes modalidades de pago: 

●​ Mensualidad de 10 meses: se cancela de febrero a noviembre. En esta modalidad, 

el monto correspondiente a la mensualidad de diciembre se encuentra incluido y 

distribuido proporcionalmente dentro de las 10 mensualidades. 

●​ Mensualidad de 11 meses: se cancela de febrero a diciembre, pagando cada mes 

de forma independiente. 

Horario​
5 días a la semana 

Mensualidad 10 meses​
se paga de febrero a noviembre 

Mensualidad 11 meses​
se paga de febrero a diciembre 

8:00 a 12:00 ₡300.300 ₡273.000 

8:00 a 1:00 ₡347.600 ₡316.000 

8:00 a 3:00 ₡364.100 ₡331.000 

8:00 a 5:30 ₡388.300 ₡353.000 

                                                                                                     Estos precios no incluyen el 2% de IVA. 

La mensualidad debe ser cancelada en su totalidad, incluso si el niño se ausenta por 

motivos de viaje, ya que su cupo queda reservado para su regreso.​

Si un niño se enferma y por recomendación médica debe dejar de asistir al kinder por un 

período mayor a un mes, corresponde presentar el dictamen médico que lo sustente y 

cancelar de este modo el 50% de cada mensualidad, con el fin de mantener su cupo en Oak 

Tree School. ​

A partir del mes de setiembre se cancelará la matrícula del curso lectivo y durante el mes de​

octubre se cancelará la cuota de materiales del año siguiente.​

El kinder no admite morosidad mayor a un mes adeudado. En tal caso, Oak Tree School está 

en derecho de suspender el servicio educativo que se le da a su hijo(a) de manera inmediata 

hasta que el estado de cuenta se ponga al día.​

 

 



11. Reembolso de dinero si por fuerza mayor un niño debe salir del kinder: 

Situación Reembolso de dinero 

Si el niño sale antes de haber iniciado el 
curso lectivo 

Reembolso de materiales y seguro 
Matrícula no será reembolsable 

Si el niño sale antes de tres meses de haber 
iniciado en el Kinder 

Reembolso de 60% de los materiales  
Matrícula y seguro no serán reembolsables 

Si el niño sale después de tres meses de 
haber iniciado en el Kinder 

Matrícula, materiales y seguro no serán 
reembolsables 

 

12. Política de comunicaciones digitales​
Oak Tree School reconoce los medios digitales como canales oficiales de comunicación con 

las familias. La información enviada por correo electrónico institucional, plataformas 

educativas autorizadas y otros medios digitales previamente informados será considerada 

válida, formal y suficiente para efectos administrativos, informativos y organizativos.​

Es responsabilidad de las familias mantener actualizados sus datos de contacto y revisar 

periódicamente los canales oficiales de comunicación, como parte del compromiso compartido 

con el adecuado acompañamiento del proceso educativo de los niños. 

13. Uso de imagen de los niños​
Oak Tree School podrá realizar fotografías y videos de las actividades escolares con fines 

pedagógicos, informativos y de comunicación.​

Las imágenes utilizadas dentro de plataformas internas de comunicación autorizadas por el 

kinder, como ClassDojo, tendrán como finalidad compartir con las familias el proceso 

educativo y las experiencias vividas por los niños, y serán de uso exclusivo de la comunidad 

educativa.​

El uso de imágenes en medios externos y públicos, tales como redes sociales, sitio web u 

otros materiales de difusión, requerirá el consentimiento expreso de la familia, el cual será 

indicado en la ficha de información del niño denominada “Nos interesa saber más de su hijo”.​

La familia tendrá en todo momento el derecho de autorizar o no dicho uso, así como de 

modificar su decisión mediante comunicación escrita a la administración del kinder. La 

negativa o limitación en el uso de la imagen no afectará en ningún caso la permanencia del 

niño ni su participación en las actividades escolares.​

En caso de que alguna imagen o material audiovisual sea destinado a campañas publicitarias 

 



con fines comerciales, incluyendo pauta pagada en redes sociales u otros medios, Oak Tree 

School solicitará de manera previa y específica la autorización expresa de la familia para 

dicha participación, en cada ocasión particular.​

La autorización o negativa para este tipo de uso no será presumida ni general, y la decisión de 

la familia no afectará en ningún caso la relación del niño con el kinder ni su participación en 

las actividades escolares. 

14. Constancia de entrega, conocimiento y corresponsabilidad​
El presente Reglamento ha sido compartido con las familias por medio de los canales digitales 

oficiales de Oak Tree School, como parte de nuestro compromiso con una comunicación clara, 

respetuosa y transparente.​

A partir de su recepción, se entiende que la familia ha tenido la oportunidad de leer, conocer y 

comprender la información aquí contenida, la cual orienta la vida escolar y la convivencia 

diaria de nuestra comunidad educativa. Este reglamento contempla aspectos pedagógicos, 

formativos, administrativos, disciplinarios y organizativos, así como las condiciones del 

servicio educativo que ofrece el kinder.​

En Oak Tree creemos en la educación como un trabajo conjunto entre la familia y el kinder. 

Por ello, si existiera alguna duda, inquietud u observación respecto a lo aquí establecido, 

invitamos a la familia a comunicarlo oportunamente a la administración, a fin de poder 

acompañar y aclarar cualquier situación desde el diálogo y el respeto mutuo.​

La matrícula, permanencia y asistencia del niño en el kinder implican el conocimiento y la 

aceptación de los lineamientos descritos en este reglamento, en un marco de 

corresponsabilidad y confianza entre la familia y la escuela. 

 

 


