ACUERDO DE
CONVIVENCIA ESCOLAR



INSTITUTO EDUCATIVO AMMADEUS
“Autoestima y disciplina con amor”

MISION:

En el Instituto Educativo Ammadeus, tenemos como mision el desarrollo integral de alumnos bilingties,
con una gran autoestima a través de un sistema educativo célido y de excelencia.

VISION:

Ser la Institucién que brinda Educacién Bilinglie de gran calidad, proporcionando oportunidades
pedagdégicas acordes a las caracteristicas y necesidades de los nifios y jévenes en sus diversas
etapas.

VALORES:

- Confianza

- Respeto

- Responsabilidad
- Profesionalismo

OBJETIVO ESPECIFICO:

Que nuestros alumnos adquieran conocimientos, habilidades y/o destrezas necesarias para ir
conformando un ciudadano integro con alto sentido del valor moral y de servicio hacia los demas
utilizando el conocimiento como un medio para lograr el CONOCER, HACER Y SER.

OBJETIVOS GENERALES:
- Adquisiciéon de conocimientos y habilidades para la vida.

- Nifios y jovenes bilinglies y biculturales.
- Forjar personalidades seguras de si mismas.
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PARTE |

REGLAMENTO
ADMINISTRATIVO



l.1.- PROCESO DE ADMISION.
Para formar parte del Instituto Educativo Ammadeus, es indispensable que el alumno acredite:

I.1.1.- La edad escolar requerida por los lineamientos de la SEDUZAC de acuerdo con el grado a
cursar.

[.1.2.- Examen diagnéstico gratuito aplicado en el instituto (sélo Primaria y Secundaria).

Para Primaria y Secundaria:
a) Académico (de conocimientos: matematicas, espafiol e inglés).
b) Psicométrico.

[.1.3.- Nos reservamos el derecho de admisién en caso de incumplimiento o No aprobacién de los
puntos anteriores.

.2.- PROCESO DE INSCRIPCION:
1.2.1.- Acreditar los examenes de diagndstico aplicados por el Instituto.
[.2.2.- Iniciar el proceso de inscripcién:

a) Presentar la siguiente documentacion completa en el Departamento de Servicios Escolares, de
acuerdo al nivel correspondiente, en original y 3 copias:
- Acta de Nacimiento.
- CURP.
- Certificado de estudios o constancia de nivel, debidamente acreditada por la SEDUZAC.
- Boleta oficial de la SEP debidamente acreditada.
- Cartade No adeudo de colegiatura de la escuela de procedencia.
- Carta de buena conducta.
- 4 fotografias recientes en tamario infantil, en blanco y negro.
- ldentificacion oficial de Padres de Familia o Tutor(es).
- Carta de autorizacién firmada por los Padres de Familia o Tutor(es) e identificacion
oficial de la(s) persona(s) que recogeran al alumno.

Ademas para Secundaria es obligatorio presentar:

- Certificado Médico basico del alumno: grupo sanguineo, peso, estatura, alergias a
medicamentos (especificar), condiciones fisicas especiales (postura, pie plano, otras), salud
bucal (dientes y encias), salud ocular y auditiva.

- Carta de autorizacion de salida y de deslinde de responsabilidades para el Instituto, en
cualquiera de los siguientes casos:

¢ Cuando el alumno requiera salir de la escuela e irse solo.

e Cuando el alumno requiera esperar ser recogido por alguno de sus Padres de
familia o Tutores (u otra persona autorizada para ello) y permanecer en el Instituto
posterior a las 15:30 hrs.

b) Pago de la Inscripcion anual. La inscripcién es por cada alumno y sobre este pago no hay
descuentos.

c) Pago de Cuota Anual de Padres de Familia. EI monto esta establecido por la Asociacion de
Padres de Familia (APF) Institucional.
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d) Pago de Seguro de Riesgo Escolar, indispensable para las actividades escolares y las salidas
de los alumnos a los diferentes lugares que como parte de nuestro programa académico se
requiera y para cubrir los accidentes dentro de las instalaciones realizadas durante el horario
de clases.

e) El pago de inscripcion, Carta compromiso de pago de colegiaturas, cuota de Padres de Familia
y de Seguro de Riesgo Escolar debe realizarse en el Departamento de Administracion del
Instituto, dentro del periodo establecido y deben estar cubiertas antes de que inicie el ciclo
escolar.

Es indispensable mostrar estos comprobantes de pago al personal encargado de recibir
el material escolar del alumno inscrito.

[.2.3.- Si hay alguna cancelacién de la misma, el limite para solicitar reembolso en inscripcién sera el
ultimo dia del mes de Julio y ademas tendra una penalizacion de un 30% sobre el pago hecho. Una
vez iniciado el ciclo escolar, no se podra hacer reembolso por este concepto.

[.3.- COLEGIATURAS:
I.3.1.- Las colegiaturas son a pagar a 10 meses (de septiembre a junio Gnicamente).

1.3.2.- El pago de éstas se cubrira dentro de los 10 primeros dias naturales de cada mes, (considere
que si el ultimo dia es inhabil, NO se recorre la fecha limite de pago).

1.3.3.- En caso de no cubrirse en estas fechas causara recargo adicional por pago tardio:

- 05% del dia 11 al 15 del mes.
- 10% del 16 al ultimo dia del mes.
- 15% el segundo mes.

[.3.4.- El alumno que adeude dos o mas colegiaturas quedard suspendido del servicio educativo y
tampoco tiene derecho a presentar los exadmenes correspondientes hasta que se liquide el total.
Asimismo, no podra re-inscribirse cuando presente durante el ciclo escolar atrasos constantes en
el pago de mensualidades y/o demas servicios.

l.4.- PROCESO DE REINSCRIPCION:
I.4.1.- Es necesario no tener ningun tipo de adeudo con la Institucion.

1.4.2.- Haber acreditado todas las asignaturas del Plan y Programa de Estudios oficial, asi como de las
extra oficiales impartidas por el Instituto.

1.4.3.- No tener alguna sancion grave en su historial disciplinario.
I.5.- DERECHO A EXAMEN:
El alumno tiene derecho a presentar los examenes correspondientes, siempre y cuando:

I.5.1.- Se encuentre al corriente en sus pagos de colegiatura y demas servicios, hasta la fecha del
examen.

1.5.2.- Tenga cubiertos los requisitos académicos y administrativos que se establezcan para la
presentacién del examen.

1.5.3.- Con un retraso de un mes en los pagos el alumno podra presentar los examenes trimestrales
correspondientes, pero su calificacion no sera registrada en el sistema hasta que se cubra el adeudo.
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1.5.4.- El alumno pierde derecho a su examen trimestral si se tiene un registro de adeudo de dos o
mas colegiaturas. De no cubrirse lo anterior, su calificaciébn serd reportada al sistema como

reprobatoria.

1.5.5.- Las evaluaciones extemporaneas se aplicaran sin penalizacion cuando se trate de un caso de
salud o por fallecimiento de un familiar directo del alumno. En caso contrario, la evaluacion se aplicara
sobre un 80% maximo.
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PARTE i

REGLAMENTO GENERAL
PARA TODOS LOS
ALUMNOS



Capitulo |
1. ENTRADA DIARIA.

Entrada
Nivel Educativo Hora
Preescolar 7:30 a 8:55 hrs.
Primaria 7:30 a 7:55 hrs.
Secundaria 6:45 a 7:10 hrs.
Preparatoria 6:45 a 7:10 hrs.

I.1.1- El alumno debe asistir a todas las actividades académicas, culturales, deportivas, sociales y/o
recreativas que con caracter obligatorio se realicen dentro y/o fuera del Instituto, de acuerdo con el
horario establecido y las indicaciones de vestuario y/o materiales que para ello se establezcan
previamente.

[.1.2.- Los alumnos que no estén presentes en el horario sefialado, en el caso de Preescolar y
Primaria, ya no podran entrar a clases (se cerraran las puertas) y se les anotara falta injustificada en
ese dia.

En el caso de Secundaria NO podran entrar a la primera clase, haciéndose acreedores a una falta
injustificada. Al acumular tres faltas injustificadas los alumnos perderan el derecho al examen trimestral
€n curso, en la asignatura correspondiente.

Cuando un alumno por un percance grave tenga necesidad de llegar tarde, deberé avisar a la
tutora de grupo via telefénica para que autorice su ingreso presencial y/o en linea; mientras que en
actividades extraordinarias se indicara con anticipacion la horay el lugar al que éste acudira.

Para justificar inasistencias parciales o totales, en Primaria y Secundaria es necesario que el
alumno presente comprobante médico en caso de faltar por problemas de salud; en casos de fuerza
mayor, se debe presentar un escrito informativo realizado y firmado por los Padres de Familia o
Tutor(es).

1.1.3.- Para permitir el acceso al Instituto sera obligatorio el uso del uniforme completo y en buenas
condiciones durante todo el ciclo escolar, segun corresponda al dia.

a) Oficial:
- Alumnas: playera tipo polo, chaleco, suéter, falda, calceta azul marino hasta la rodilla y
zapato escolar color negro.

- Alumnos: playera tipo polo, chaleco, suéter, pantalon, calcetines oscuros y zapato
escolar color negro.

b) Deportivo: chamarra, pants y playera institucional, calcetas blancas y tenis color blanco.
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Durante la temporada de frio, los alumnos podran portar la chamarra invernal institucional o una
chamarra invernal color azul marino. En caso de utilizar otras prendas de vestir, éstas deberan ir
debajo de la playera del uniforme y, por ningdn motivo, sustituiran el uso de alguna pieza de los
uniformes oficial o deportivo. En tanto que, durante la temporada de calor, el alumno debera portar
en todo momento el chaleco institucional.

I.1.4.- Se pide encarecidamente a los Padres de familia o Tutor(es), esforzarse en familia, para que el
alumno pueda estar a tiempo a la hora de entrada a sus actividades escolares y de asistir a éstas con
su dinero, lunch y sus materiales (escolares y/o personales) que para ello requiera: Utiles, tareas,
trabajos, papeleria general (cartulinas, hojas, foamy, etc.) u otros, como equipo para ciencias, artes y/o
educacion fisica. Todos los materiales deben estar completos y en buen estado.

En caso contrario, el alumno no podra solicitar por ningiin medio que le traigan al Instituto el
lunch o material olvidado. Si algin Padre de Familia o Tutor(es) llegara a traerlo al Instituto posterior al
inicio de clases, éste sera recibido por Recepcion pero no le sera entregado al alumno hasta su hora
de salida.

I.1.5.- Extraordinariamente sélo podran tener acceso al Instituto los Padres de Familia o Tutor(es)
cuando hayan solicitado alguna cita con el personal del mismo, cuando sea necesario realizar algin
trAmite en alguna oficina diferente a Recepcion, cuando sean convocados por el Instituto o haya
alguna actividad especial, y una vez terminado su asunto por ninguna razon puede visitar las aulas de
clases y/o abordar a los docentes en los pasillos.

2.- SALIDA DIARIA.

Salida
Nivel Educativo Hora
Preescolar 14:00 hrs.
Primaria 14:20 hrs.
Secundaria 14:30 hrs.
Preparatoria Varia segun el semestre cursado

I.2.1.- Por seguridad de los propios alumnos y de la Institucién, los alumnos sélo seran entregados en
la puerta del Instituto a sus Padres de Familia o Tutor(es).

- En caso de ser otra persona diferente a quien acostumbra hacerlo, es obligatorio que los Padres
de Familia o Tutor(es) lo hagan saber anticipadamente via telefonica y/o escrita a la Prefecta y/o
tutora del nivel educativo correspondiente, proporcionando para ello los datos completos de la
persona que recogera al alumno.

Es indispensable que esta persona presente una identificacion oficial reciente al momento de
recoger al alumno, asi como el cartel oficial en su vehiculo.

Pagina 9 de 28



1.2.2.- Después de la hora de salida del personal docente, aquel que esté de guardia de Primaria y
Secundaria entregara a sus hijos hasta las 15:30 hrs.; pasado este tiempo, los alumnos de Primaria
gue aln permanezcan seran enviados a Ludoteca (lo cual tendra un costo extra), mientras que los de
Secundaria permaneceran en la escalinata principal del Instituto hasta que lleguen por ellos.

- Es importante sefialar que en el caso de Secundaria los alumnos que se queden en el Instituto
posterior a las 15:30 hrs. estaran sin supervisién, debido a que esta hora sale su personal.

[.2.3.- Ningun alumno podra salir solo del edificio sin previa autorizacion, de lo contrario se haran
acreedores a una sancion por considerarse un acto grave que va desde un reporte hasta una
separacion definitiva del Instituto.

En caso en que un alumno deba salir solo del Instituto, es obligatorio que los Padres de familia o
Tutor(es):

- Presenten una Carta de autorizacion de salida y deslinde de responsabilidades al Instituto y a la
Coordinacién correspondiente.

- Acrediten la previa autorizacion de Direccion General o la Coordinacién correspondiente.

[.2.4.- Cuando el alumno tenga permiso de sus Padres de familia o Tutor(es) para ir a casa de algln
compafiero, éste debera traer la autorizacion por escrito y entregarla a su tutora correspondiente, de lo
contrario no se le permitira al alumno hacer llamadas ni salir del Instituto para asistir a dicha invitacion.

[.2.5.- Se pide a los Padres de Familia o Tutor(es) esperar puntualmente la salida de sus hijos
correspondiente al nivel académico de cada alumno y respetar la formacién de vehiculos afuera de las
instalaciones del Instituto para agilizar su entrega eficiente, de lo contrario se le dara prioridad a la
formacion vehicular y no se entregara al alumno hasta que se integre al circuito.

Solamente en el caso de Secundaria los Padres de Familia o Tutor(es) podran estacionar su
vehiculo a un costado de la carretera y subir hasta la puerta por sus hijos (incluyendo a los hermanos
inscritos en Primaria).

- Preescolar: 14:00 hrs.
- Primaria; 14:20 hrs.
- Secundaria: 14:30 hrs.

[.2.6.- En caso que el alumno requiera el servicio de transporte escolar del Instituto, los Padres de
Familia o Tutor(es) deben cubrir el costo requerido para ello en el Departamento de Administracion
(Caja de Tesoreria) y avisar en tiempo y forma a la Prefectura de su area.

- Los alumnos que hagan uso de este servicio, se apegaran al reglamento interno del servicio de
transporte, que se les entregara a los Padres de familia o Tutor(es) al momento de su
contratacion.
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Capitulo Il
DERECHOS DE LOS ALUMNOS.

El alumno tiene derecho a:
[I.1.- Recibir una educacioén trilinglie de calidad siempre acorde con nuestra mision, vision y valores.
[1.2.- Expresar sus inquietudes y/o opiniones siempre con una actitud de respeto para quien va dirigida.

[1.3.- Recibir un trato respetuoso y amable, asi como recibir atencién oportuna por parte de las
autoridades escolares, los docentes y del personal en general del Instituto.

II.4.- El alumno que presente algun tipo de impedimento fisico o capacidades diferentes tendra
derecho a acceder a las aulas correspondientes, auxiliado por el personal del area de su nivel
educativo.

- En el caso de Preescolar: a que se le asigne un aula en el primer nivel del edificio donde tomara
sus clases y tendrd su propio espacio para que pueda desarrollarse.

- En el caso de Primaria y Secundaria: a acceder en su vehiculo por la rampa lateral a la plaza
civica del Instituto, la cual se ha disefiado para este fin.

[1.5.- Recibir los primeros auxilios en caso de manifestar algin malestar o sufrir una urgencia y/o
accidente dentro del Instituto y, si la situacion lo requiere, se acudira al Hospital convenido, con previo
aviso a los Padres de Familia o Tutor(es) del menor.

Capitulo I
PRESENTACION PERSONAL DE LOS ALUMNOS.

El Instituto Educativo Ammadeus fomenta la presencia pulcra y correcta del alumnado.

Ill.1. La presentaciéon personal.

l11.1.1.- El alumnado debera presentarse siempre bien peinado; quedando estrictamente prohibido en
ambos sexos cualquier tinte parcial o total, asi como asistir al Instituto con peinados extravagantes,
tatuajes o adornos corporales.

- Para las alumnas: el cabello debera estar recogido en media coleta con liston blanco; el uso de
aretes debe limitarse al tradicional, quedando prohibido el uso de la joyeria exagerada y/o traer las
ufias largas o pintadas (con cualquier material); siempre asistira al Instituto con la cara limpia y sin
magquillaje.

- Para los alumnos: corte de cabello tipo escolar, esto es: oidos descubiertos, casquete mediano
con el cuello y patillas cortas. Siempre asistird al Instituto con las manos y cara aseadas, uias
cortas y limpias. En el caso de Secundaria, los varones deberdn presentarse perfectamente
afeitados cuando ya lo requieran.

[11.1.2.- El alumnado deberd presentarse siempre con el uniforme completo y portarlo debidamente:
playera limpia y fajada dentro del pantalén o falda, zapatos color negro boleados o tenis blancos
limpios.
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- Durante la temporada de frio, los alumnos podran portar la chamarra invernal institucional o una
chamarra invernal en color azul marino. En caso de utilizar otras prendas de vestir, éstas deberan
ir debajo de la playera del uniforme y, por ningln motivo, sustituiran el uso de alguna pieza de los
uniformes oficial o deportivo. En tanto que, durante la temporada de calor, el alumno debera portar
en todo momento el chaleco institucional.

[11.1.3.- Aquellos alumnos y alumnas que incurran en una falta de las anteriormente sefialadas, se les
levantara un reporte en el momento, con aviso de suspension a Padres de familia en caso de no acatar
lo indicado en tiempo y forma. De lo contrario no podrd acceder a sus actividades escolares, hasta no
haberla corregido.

I1.2.- El Uniforme del Instituto Educativo Ammadeus

[1.2.1.- Todo alumno que pertenezca al Instituto deberd portar el uniforme, distintivo externo de
pertenencia a esta escuela y con las siguientes finalidades formativas:

- Uniformidad en el vestir. Todos los alumnos son miembros iguales del Instituto.
- Instrumento pedagodgico-educativo para la formacion de hébitos de responsabilidad, aseo,
distincion y porte digno en todo lugar.

[11.2.2.- Todas las prendas de los uniformes deberan estar en éptimas condiciones durante todo el ciclo
escolar y es obligatorio que cada una esté marcada con el nombre y el primer apellido del alumno.

[11.2.3.- Los alumnos que ingresen al Instituto con el uniforme equivocado o incompleto, permaneceran
en la Prefectura de su nivel educativo y se les notificara a los Padres de Familia o Tutor(es) para que
los recojan.

En consecuencia, el alumno se hara acreedor a un reporte en el momento, con aviso de
suspension a Padres de familia. En caso de no acatar lo indicado en tiempo y forma, no podra acceder
a sus actividades escolares hasta no haberlo corregido y tendra faltas injustificadas en las materias
que no esté presente.

Capitulo IV
DE LOS ASPECTOS ACADEMICOS Y LAS EVALUACIONES.

Asi como el Instituto tienen la vision de ser una Institucion que brinda Educacién Trilingie de gran
calidad, proporcionando oportunidades pedagdgicas acordes a las caracteristicas y necesidades de los
nifios y jévenes en sus diversas etapas, también es importante que el alumno muestre durante el ciclo
escolar interés y un buen rendimiento académico, para lograr nuestro Objetivo General y los Objetivos
Especificos propuestos.

IV.1.- Los deberes con que deben cumplir los alumnos para obtener un mejor desempefio académico
son:

- Presentarse a sus labores escolares puntualmente y contar con un minimo de asistencia del 90%.
- Asistir y participar activamente en los eventos académicos, culturales, deportivos y/o sociales
organizados y realizados dentro o fuera del Instituto.

e Para Secundaria: es obligatorio asistir y participar en los talleres artisticos o deportivos
extra académicos promovidos de forma gratuita por el Instituto o, segun sea el caso,
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comprobar con una Constancia de forma trimestral la asistencia del alumno en algin otro
taller de su interés impartido fuera del Instituto. La asistencia y participacion a estos
talleres forma parte de los rubros a evaluar en su calificacion trimestral, en la asignatura de
Educacion fisica.

- Evitar ausencias, total o parcial, de forma injustificada en sus actividades escolares.
- Participar de forma respetuosa y activa durante sus clases y demas actividades escolares.
- Para Primaria y Secundaria: realizar sus trabajos, investigaciones, proyectos y/o tareas con

esmero, calidad en su presentacion y contenido, de acuerdo a los lineamientos indicados por sus
docentes.

e Si el alumno requiere alguna revision o aclaracion de su calificacion se podra hacer de
forma personal, siempre y cuando la solicitud sea realizada con respeto y educacion, y
dentro del mismo dia en que recibié su examen, proyecto o trabajo revisado, de lo contrario
la peticién sera nula.

e Prepararse con antelacién y debidamente, para presentar sus examenes trimestrales
correspondientes al periodo a evaluar.

¢ Responsabilizarse y mantener ordenado y limpio su area de trabajo (mesa-banco o butaca,
mesa de trabajo de laboratorio o de computacién), su casillero, sus Utiles escolares
(libretas, libros, usb, calculadora, estuche de geometria, diccionario o los materiales
requeridos para natacion — en el caso de Secundaria - o0 artes, entre otros) y demas cosas
personales, utilizadas durante sus actividades escolares dentro del mismo.

e Es importante aclarar que el Instituto, asi como su personal, no se hace responsable
por el dafio, robo o pérdida de cualquier tipo de material propiedad vy
responsabilidad del alumno.

IV.2.- En el Instituto la duracion del curso se respetara tal cual lo marca el calendario escolar oficial de
la SEP; el ritmo de trabajo y las actividades (como clases y talleres impartidos en el Instituto o fuera de
éste) se mantendran hasta el tltimo dia sefialado.

IV.3.- En_Primaria_y Secundaria la Escala de Valoracion del Instituto Ammadeus es de 5.0 a
10.0, siendo el estatus aprobatorio a partir de 6.0.

- En el caso de alumnos cuyo rendimiento escolar sea bajo (con promedio por materia menor a 7.0)
al primer trimestre de evaluacion, se realizara el siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

El docente y el tutor observaran y analizaran la situacién que estd generando el bajo
rendimiento académico en el alumno (reiterada inasistencia, baja participacion y trabajo en
clase, incumplimiento de tareas, cambios en la actitud y/o conducta, etcétera).

El tutor informard mediante cualquier via de comunicacién (nota informativa escrita o por correo
electrénico) a los Padres de Familia o Tutor(es) del alumno sobre la situacion detectada en el
punto anterior, en un periodo maximo de 5 dias posteriores al término de su evaluacién parcial
o trimestral.

El tutor asignado informara de la situaciéon a la Coordinacion Académica y de Idiomas, quien a
su vez realizara lo mismo con la Coordinacién General.

De manera conjunta, docente y tutor asignado, realizaran una entrevista con el alumno para

darle a conocer las posibles consecuencias de su bajo rendimiento. Dicha entrevista tendra por
objetivo crear y documentar las estrategias y los planes de mejora académica a seguir.
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e)

9)

El tutor asignado al alumno, como responsable de dar seguimiento a los acuerdos establecidos
en dicha reunién, citard a los Padres de Familia o Tutor(es) mediante cualquier via de
comunicacion, para dar a conocer y documentar el resultado de dicha entrevista y los
acuerdos establecidos en la misma.

Si las estrategias implementadas en el punto anterior, no han dado los resultados esperados, la
Coordinacién Académica y Coordinaciéon General volveran a citar a los Padres de Familia o
Tutor(es), para canalizacion del alumno al Departamento de Psicopedagogia u otra instancia
externa que el Instituto considere conveniente.

Todo este procedimiento, estard debidamente documentado y sera firmado por los
Padres de Familia o Tutor(es). Si los Padres de Familia o Tutor(es) no atienden la solicitud del
Instituto, en tiempo y forma, el Instituto valorar4 la permanencia en el presente ciclo o su
reinscripcion al siguiente ciclo.

Si los Padres de Familia o Tutor(es) requieren una atencion personalizada e informacién mas
detallada de alguna de las asignaturas relacionada con el desempefio académico de su hijo, es
necesario comunicarse con la tutora del grupo, para solicitar una cita con el docente
correspondiente.

IV.4.- En Secundaria, las evaluaciones son parciales y trimestrales, las cuales son una accion
sistematica que permiten disefiar estrategias, técnicas e instrumentos, para determinar los avances y
el desarrollo de las competencias propias de las materias, asi como el manejo de habilidades y
aptitudes a desarrollar, de manera integral en donde intervienen alumnos y docentes, dichas
evaluaciones son acumulativas.

La calificacion deberd4 expresar el logro de los aprendizajes significativos alcanzados por el
alumno con base en los Planes y Programas de estudio oficial de cada asignatura.

Sdélo para Primaria;

1.

2.

La forma de evaluacién para espafiol es de la siguiente manera:

a. Participacion, produccion en clase y quizzes 20%
b. Tareas 20%
c. Examen 60%

Laforma de evaluacion para inglés es de la siguiente manera:
a. Participacion y produccién en clase10%

b. Tareas 20%
c. Quizzes 10%
d. Examen 60%

Solo para Secundaria:

1.

2.

La forma de evaluacién es de la siguiente manera:

a. Productos y proyectos de aprendizaje 30%
b. Tareas 20%
c. Examen 50%

La entrega de boletas se realizard a los quince dias posteriores a la aplicacion de los
examenes de cada trimestre.

Pagina 14 de 28



3. Por lineamientos de la SEDUZAC, existe un periodo de exdmenes de regularizacion por
materia, para aquellos alumnos que no aprobaron alguna o varias asignaturas en los trimestres

Ly ll.

4. La aplicacion de los exdmenes de regularizacion por materia, estd sujeta a las fechas
establecidas por la SEDUZAC.

5. Por disposicion de la SEP, si al final del ciclo escolar el alumno tiene reprobadas 5 6 mas
materias de la curricula oficial, quedara automaticamente no promovido al siguiente grado, sin
posibilidad de presentarlas en caracter extraordinario.

Capitulo V
DE LAS INASISTENCIAS.

El Instituto Educativo Ammadeus pide a todos sus alumnos la puntual asistencia a las labores de cada
dia. Es un compromiso que necesariamente debemos cumplir para la obtencion de la certificacion de
los estudios correspondientes ante la Secretaria de Educacién. Es obligacion presentarse a sus
labores escolares puntualmente y contar con un minimo de asistencia del 90% en el ciclo escolar
completo. Caso contrario pondria en riesgo el desarrollo y aprovechamiento académico del alumno, asi
como la promocidn al siguiente ciclo escolar

V.1.- Las inasistencias seran acumulables.

V.2.- El alumno tiene la obligaciéon de asistir a todas sus clases puntualmente, segun se indica en su
horario.

En el caso de Secundaria cuando un alumno ya habiendo ingresado al Instituto, y en el
transcurso de la mafiana de trabajo, llegue tarde a alguna clase, se hara acreedor a una falta
injustificada en dicha asignatura. Recordando que con tres faltas injustificadas se perdera el derecho al
examen trimestral de esa asignatura, en el periodo de evaluacion correspondiente.

V.3.- Para la solicitud de inasistencia se hara via formato en la Coordinacién de cada nivel educativo
del alumno y/o con la Tutora de grupo, donde los Padres de familia o Tutor(es) lo firmaran de
conformidad y responsabilidad.

- En caso de falta justificada las actividades correspondientes, tareas y examenes realizados
durante este periodo, se presentardn maximo tres dias posteriores al dia siguiente que el alumno
se presente a clases, ademas de realizar la tarea del dia.

e En los grados de 1° 2°y 3° de Primaria: el docente es el responsable de anotarle las
tareas al alumno, una vez que éste se haya reincorporado a sus clases

e Enlos grados de 4° 5°y 6° de Primaria, asi como |os tres grados de Secundaria: el alumno
debera investigar y llevarse los materiales necesarios para elaborar las tareas y apuntes,
encargadas y efectuadas durante su inasistencia; asimismo, es responsabilidad del
alumno, entregarlas en tiempo y forma segun la indicacion de su docente.

V.4.- En aquellos alumnos en los que se detecte un reiterado ausentismo escolar se llamara y citara a
los Padres de Familia o Tutor(es), para indagar los motivos de dichas ausencias con la intencion de
tomar y documentar acuerdos y estrategias para mitigar esta situacién o, en su caso, apoyar al alumno
gue asi lo requiera.
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- En caso de que los Padres de Familia o Tutor(es) incumplan los acuerdos y estrategias
establecidos, el Comité Disciplinario valorara la permanencia o reinscripcion del alumno en el
Instituto.

Capitulo VI
DEL COMPORTAMIENTO Y DISCIPLINA DE LOS ALUMNOS.

El respeto a la Dignidad Humana que cada quien merece, es uno de nuestros valores y sera punto de
partida para toda accion dentro del Instituto.

VI1.1.- El alumno debe conducirse hacia la comunidad Ammadeus de forma respetuosa, amable, atenta
y cordial; solicitar todo por favor y habituarse a dar las gracias.

- El alumno debe guardar silencio durante las clases diarias, cuando el docente o algiin compafiero
hable; por tanto, debe respetar las participaciones ajenas. Los docentes promueven
continuamente esta actitud, hasta lograr que cada alumno interiorice este habito.

- El vocabulario de cualquier alumno debe ser el adecuado para una escuela, siempre en el marco
del respeto.

En caso contrario, el alumno se hara acreedor a una sancién que va desde una nota informativa hasta
un reporte y/o entrevista con sus Padres de familia o Tutor(es), con posibilidad de hacerse incluso
acreedor a una separacion temporal o definitiva del Instituto.

VI1.2.- Los alumnos no deben masticar chicle o cualquier otro objeto, ni consumir alimentos y/o bebidas
dentro de las aulas (salén de clases, centro de computo, laboratorio y salén de usos multiples) durante
sus clases o recreo.

- En caso que el docente, la Tutora, la Prefecta y/o Coordinadora sorprenda al alumno mascando
chicle o cualquier otro objeto, asi como consumiendo alimentos y/o bebidas dentro del sal6n de
clases, estos se recogeran y no se regresaran al alumno.

VI.3.- Los alumnos no deben correr, ni realizar juegos y/o bromas dentro de las aulas (salon de clases,
centro de computo, laboratorio y salon de usos multiples), pasillos, sanitarios, asi como en la cafeteria
del Instituto.

- El andar del alumno por el pasillo, a excepcién del patio de recreo, se hara en silencio, para no
interrumpir las actividades escolares y/o administrativas realizadas en ese momento.

- El alumno debera tener cuidado de su integridad fisica y moral, durante la hora de recreo, asi
como en las actividades fuera del aula, para evitar ponerse en riesgo 0 propiciar que cualquier
integrante de la comunidad Ammadeus corra algun tipo de accidente.

En caso contrario, el alumno se hara acreedor a una sancion que va desde una nota informativa hasta
un reporte y/o entrevista con Padres de familia o Tutor(es), con la posibilidad de una separacion parcial
0 permanente.

VI.1.4.- El alumno debe cuidar, mantener en limpio y en buen estado todas las éareas del Instituto:
pasillos, sanitarios, aulas, laboratorio y &reas comunes (Plaza civica, Cafeteria, canchas, etcétera); del
mismo modo, sera el mismo criterio para aquellos espacios ajenos al mismo, en los cuales se realicen
actividades académicas deportivas, culturales y/o sociales.
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- Todo alumno del Instituto, debera procurar dejar limpio y en orden el area en el cual tome sus
alimentos (la cafeteria, las canchas o areas de esparcimiento de uso comun dentro del Instituto
o si es fuera del mismo, el lugar donde se lleve a cabo esta actividad).

De no hacerlo se hard acreedor a una llamada de atencion por parte de cualquier
docente, Tutora, Prefecta y/o Coordinacion, y se realizarA como medida correctiva el aseo del
area que se le indique. En caso de ser una situacion constante se aplicardn las sanciones
pertinentes.

- Todo alumno deber& cuidar y hacer buen uso del material de higiene (gel antibacterial, jabon,
papel y/o sanitas). De lo contrario, el alumno repondra el material del que haya hecho mal uso.

VI1.1.5.- El alumno debe permanecer dentro de sus aulas en horas de clases y en todo momento, debe
respetar toda propiedad ajena (mochila, lapicera, libros, cuadernos, ropa o cualquier otro objeto).

VI1.1.6.- El alumno debe mantener siempre una actitud de respeto durante las ceremonias civicas.

- Debe portar su uniforme aseado y completo correspondiente al dia.

- Debe guardar silencio y respetar las participaciones ajenas.

- Tiene prohibido usar palabras inadecuadas y altisonantes durante el acto civico.
- Debe acatar las indicaciones pertinentes, para estos actos.

De lo contrario, en cualquiera de los puntos anteriores el alumno se hara acreedor a una sanciéon que
va desde una nota informativa hasta un reporte y/o entrevista con Padres de familia o Tutor(es).

VI.1.7.- El alumno que sea separado de clase por indisciplina se hara acreedor a una falta injustificada
en la materia en la que se encontraba y se enviara a su casa una nota informativa, la cual debera ser
firmada por los Padres de familia o Tutor(es) y entregarla al dia siguiente a Tutorias, para ser
archivada en su expediente.

Si el alumno incurre en las siguientes faltas:

- No entregar a los Padres de Familia o Tutor(es) o regresar dicha nota firmada a Tutoria, no se le
permitira al alumno acceder a sus clases y tendra faltas injustificadas en las materias que no esté
presente.

- Si el alumno reincide en clase, se le levantard una nota informativa hasta una tercera vez,
momento en el cual se hard acreedor a una separacion temporal y se citara a sus Padres de
Familia o Tutor(es), para su incorporacion.

VI.1.8.- Es responsabilidad del alumno hacer un uso adecuado y mantener en 6ptimas condiciones las
instalaciones del Instituto, el mobiliario escolar contenido en ellas (butacas, mesas, sillas,
computadoras, laptops, pintarrones, pizarrones interactivos, proyectores, etcétera) y otros materiales,
asi como aquellos ubicados y/o pertenezcan a lugares fuera del Instituto, en los cuales se realicen
actividades de tipo académico, cultural, deportivo, social y/o recreativo que se organicen durante el
ciclo escolar.

- El alumno cuidara y hara uso adecuado de cada uno de los materiales requeridos para realizar
proyectos y/o actividades académicas, culturales, deportivas, sociales y/o recreativas realizados
dentro o fuera del Instituto.

- El alumno debe cooperar activamente y con una actitud siempre positiva en las diferentes
actividades de tipo académico, cultural, deportivo, social y/o recreativo que se organicen durante
el ciclo escolar dentro o fuera del Instituto.
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En caso que el alumno provoque algun dafio, parcial o total, a las instalaciones, mobiliario escolar y
otros materiales ubicados dentro o fuera del Instituto, debera reponerlo o repararlo.

Capitulo VII.-
DE LAS TRASGRESIONES AL ACUERDO DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y SUS SANCIONES.

En el Instituto Educativo Ammadeus, tenemos como Mision el desarrollo integral de alumnos trilingties,
con una gran autoestima a través de un sistema educativo célido y de excelencia.

La educacion integral de nuestros alumnos es una prioridad, por ello es importante enfatizar el
aspecto formativo de los limites y las reglas en la adecuada formacion del caracter personal de
nuestros alumnos.

Sabemos que todas nuestras acciones conllevan consecuencias, el Instituto fomenta un valor
formativo ante las mismas; es por ello que se han dispuesto las siguientes estrategias ante una
reiterada accidon o conducta que vaya en contra de lo estipulado en el presente Acuerdo de
Convivencia Escolar ya sea de indole académico, moral, conductual y/o disciplinario.

VII.1.- Ante la falta de un éptimo desempefio académico y/o desenvolvimiento moral conductual
y/o disciplinario de los alumnos y a juicio del maestro, se procedera de la siguiente manera:

VIL.1.1.- En Primaria:

Los reportes disciplinarios se enviaran para informar las faltas del alumno a los Padres de Familia o
Tutor(es). El alumno que acumule tres reportes disciplinarios serd suspendido por los dias que la
Coordinacion considere necesarios y dependera de los siguientes puntos:

a) Primero: amonestacion verbal.
Ante la falta cometida, el docente como primera instancia y la Coordinacion de nivel como
segunda, dialogaran con el alumno haciéndolo reflexionar sobre las causas y consecuencias
del acto y se le daré la oportunidad de reparar el dafio causado.

b) Segundo: nota informativa por escrito por parte del docente.
La nota informativa es un medio de comunicacion del docente hacia los Padres de Familia o
Tutor(es), para mantenerlos informados sobre el comportamiento de sus hijos y trabajar en
conjunto y lograr una mejora académica, moral, conductual y/o disciplinaria.
Si es necesario se soalicitara la presencia del Padre/Tutor para reforzar la alianza en
beneficio del comportamiento del nifio.

c) Tercero: reporte académico/conducta.
Se hard acreedor a un reporte académico y/o de conducta cuando el alumno haya acumulado
tres notas informativas; sin embargo, habra situaciones en la que la falta sea grave y el reporte
y la sancién sean inmediatos.

Cuando el mal comportamiento o los objetivos académicos no se alcancen por omision del alumno y
estas conductas sean reincidentes, los Padres de familia o Tutor(es) seran citados para tener una
entrevista con la Coordinacion y los docentes, para tomar algin acuerdo al respecto.

Cuando un alumno de Primaria acumule tres suspensiones o cometa una falta considerada
como grave en el presente Acuerdo de Convivencia, el caso sera analizado por la Direccion General
para determinar, de ser necesario, la suspensién definitiva del alumno en el Instituto Educativo
Ammadeus.
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VII.1.2.- En Secundaria:

El reporte por escrito, o nota informativa, es un medio de comunicacion del Instituto con los Padres de
familia o Tutor(es), para mantenerlos informados sobre el desempefio de sus hijos y trabajar en
conjunto para lograr una mejora en el desempefio académico y/o el desenvolvimiento moral,
conductual y/o disciplinario.

Es importante enfatizar que, si el alumno comete una falta, que de acuerdo con las circunstancias
y condiciones que la originaron, es considerada de moderada a grave a lo estipulado en el presente
Acuerdo de Convivencia, el Comité de Disciplina del Instituto emitir4 el fallo y aplicara la sancion y/o
separacion, temporal o permanente, en una primera instancia.

a) Primera Nota Informativa.
Ante la falta cometida el docente titular de cada materia, como primera instancia dialogara con
el alumno haciéndole reflexionar sobre la falta cometida y sus consecuencias.

El docente titular registrar4 en una nota informativa el suceso acontecido, asi como el
acuerdo y el compromiso adquirido por el alumno. Dicha nota sera enviada a los Padres de
familia o Tutor(es) para ser firmada de enterado; la nota informativa sera entregada al dia
siguiente a la Tutora de grupo, para ser archivada en el expediente del alumno.

Si el alumno incurre en la falta de no entregar a los Padres de Familia o Tutor(es) o
regresar dicha nota firmada, se registrara una nueva nota informativa y en caso de reincidir se
hara acreedor a las sanciones y acciones correspondientes previstos en el apartado b)
Segunda Nota Informativa.

b) Segunda Nota Informativa.
Si el alumno reincide en la misma falta o comete una diferente; el docente titular, el tutor
asignado y la Coordinacion revisaran el acuerdo adquirido por el alumno con anterioridad y
analizaran la falta de su compromiso, se citard a los Padres de familia o Tutor(es) con la
finalidad de trabajar de manera conjunta [(alumno, docente, Coordinacién Académica, tutor
asignado y Padres de familia o Tutor(es)] para tomar acciones y crear estrategias en pro de
su mejora académica, moral, conductual y/o disciplinaria.

c) Tercer Nota Informativa.
Cuando el mal comportamiento del alumno sea recurrente, los Padres de familia o Tutor(es)
nuevamente seran citados, para tener una entrevista con la Coordinacién Académica (en caso
necesario también estard presente el encargado del Departamento de Psicopedagogia y/o la
Coordinacién General), con el docente titular de la(s) materia(s) y con el tutor asignado para
tomar un acuerdo definitivo al respecto.

El alumno que acumule tres notas informativas se hard acreedor a una separacion del Instituto por los
dias que el Comité Disciplinario del Instituto asi lo estipule.

El constante incumplimiento por parte de los Padres de Familia o Tutor(es) a los acuerdos y
estrategias establecidos durante este proceso, serd motivo para que el Comité Disciplinario valore la
permanencia o reinscripcion del alumno en el Instituto.

VII.2.- DEL TIPO DE FALTAS Y SUS SANCIONES.
Se considerard una falta todo aquel comportamiento, expresion verbal, actitudes y/o acciones que

afectan la integridad moral, fisica, emocional, mental y/o académica de algin miembro de la
comunidad Ammadeus.
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Para efecto de este Acuerdo de Convivencia las faltas se clasifican en leves, moderadas y
graves, y sus sanciones son tratadas de acuerdo a la magnitud, recurrencia, intencién, circunstancias y
condiciones que la generaron.

VII.2.1.- Se consideran faltan leves:

Todos aquellos comportamientos, expresiones verbales, actitudes y/o acciones que alteren el orden
dentro del aula o cuando se realicen actividades académicas, culturales, deportivas y/o sociales fuera
del Instituto, tales como:

- Platicar y/o murmurar constantemente.

- Propiciar el desorden y/o indisciplina entre sus compafieros o el grupo durante la clase.

- Mostrar bajo rendimiento académico, poco esmero y/o calidad en la elaboracién de sus trabajos o
tareas.

- Asistir impuntualmente a cada una de sus clases.

- Mostrar una actitud poco favorable y/o manifestar una constante oposicion hacia las actividades
académicas, culturales, deportivas y/o sociales organizadas por el docente de cada materia o por
el Instituto, asi como tener una desobediencia a la autoridad.

Asimismo, es una falta leve introducir cualquier tipo de gadget (celulares, tablets, ipad, ipod, aparatos
y/o juegos electronicos, audifonos, bocinas, etc.), asi como cualquier tipo de juego tradicional o de
moda que no esté dentro de una actividad académica, cultural o deportiva.

En estos casos, las faltas que se realicen seran sancionadas por el docente en su momento,
siempre y cuando la falta no amerite una sancion mayor. No obstante, si estos comportamientos,
expresiones verbales, actitudes y/o acciones son recurrentes se consideraran moderadas y se
aplicaran las sanciones pertinentes que correspondan a este tipo de casos.

VII.2.2.- Se consideran faltan moderadas:

Todos aquellos comportamientos, expresiones verbales, actitudes y/o acciones que de manera
recurrente alteren el orden dentro del aula o cuando se realicen actividades académicas, culturales,
deportivas y/o sociales fuera del Instituto, se consideraran como moderadas.

Asimismo, retirarse del Instituto y/o de sus actividades académicas, culturales, deportivas y/o
sociales realizadas fuera de éste, sin previa autorizacion escrita o verbal de los Padres de familia o
Tutor(es) a alguna autoridad escolar.

Igualmente, se consideran moderadas aquellas que (de forma ofensiva y/o con picardia, mas no
malintencionada) afectan la integridad moral, fisica, emocional, mental y/o académica de algun
miembro de la comunidad Ammadeus, tales como:

- Faltar al respeto de forma verbal, escrita o por via digital y/o tecnoldgica a cualquier miembro
de la comunidad Ammadeus, a partir de apodos y/o burlas, rumores, entre otros.
- Realizar bromas pesadas entre alumnos, también conocido como “darse a llevar’, que, de
manera enunciativa mas no limitativa, estan:
e Empujarse con brusquedad.
o Golpearse, rasgufiarse, pellizcarse u otros “jugando”.
- Expresarse con insultos y/o palabras altisonantes, o de forma peyorativa hacia cualquier
miembro de la comunidad Ammadeus.
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Igualmente, son moderadas aquellas acciones que generan un maltrato voluntario parcial al
inmueble, los materiales de uso comun, materiales didacticos, material de otro compafiero, etcétera.

En estos casos, el tratamiento de las faltas que se realicen sera llevado a cabo de acuerdo a lo
estipulado en el apartado VII.1., del presente Acuerdo de Convivencia Escolar. Si por la reincidencia
en faltas académicas y/o disciplinarias es necesario que el alumno sea canalizado al Departamento de
Psicopedagogia, los Padres de Familia o Tutor(es) tienen la obligaciobn de cumplir con las
recomendaciones que éste considere necesarias, de lo contrario el Consejo Disciplinario considerara
la permanencia del alumno en el Instituto.

- En Secundaria, de acuerdo al Capitulo VIIL.2.2., si estos comportamientos, expresiones
verbales, actitudes y/o acciones son recurrentes se consideraran graves y se aplicaran las
sanciones pertinentes que correspondan a este tipo de casos.

VII.2.3.- Se consideran faltan graves:

Todos aquellos comportamientos, expresiones verbales, actitudes y/o acciones que alteren el orden
dentro del aula o cuando se realicen actividades académicas, culturales, deportivas y/o sociales fuera
del Instituto que se realizan de forma repetitiva y durante un tiempo prolongado.

Asimismo, se consideran faltas graves todo aquello que de forma agresiva e intencional afecte la
integridad humana ya sea en lo moral, fisico, emocional, mental y/o académico de algin miembro de la
comunidad Ammadeus, tales como:

- Acosar de forma verbal, escrita o por via digital y/o tecnolégica a cualquier miembro de la
comunidad Ammadeus y/o incluyan, inciten o generen:

o Falsedad de declaraciones, intrigas y/o calumnias que pongan en perjuicio la dignidad
de cualquier persona.

e Intimidaciones, desprecios, humillaciones y hostigamiento.

e Chantajes y/o manipulaciones.

e Comparaciones, exclusion o alguna restriccion, distincion y/o acciones destructivas que
impliquen un dafio fisico intencional a cualquier miembro de la comunidad Ammadeus.

e Subir al internet asi como distribuir imagenes o videos, sin autorizacion, de actividades
académicas, sociales, culturales, y/o deportivas, donde pudieran aparecer maestros y/o
alumnos

e Subir al internet asi como distribuir imagenes o videos, de caracter erético y/o
pornogréafico, que muestren desnudez total o parcial (también conocido como sexting).

e Comparaciones y/o acciones autodestructivas.

- Realizar bromas pesadas entre alumnos, también conocido como “darse a llevar”, que deriven
y tengan como consecuencia un dafio fisico, moral, emocional y/o mental.

Igualmente, son graves la introduccion y/o portacion de objetos punzocortantes y/o cualquier tipo de
arma dentro de las instalaciones del Instituto o cuando se realicen actividades académicas, culturales,
deportivas y/o sociales realizadas fuera de éste.

Asimismo, son considerados graves aquellos comportamientos, expresiones verbales, actitudes y/o
acciones que afecten la imagen del Instituto, o atenten en su totalidad los materiales existentes dentro
del mismo, entre los cuales se encuentran:

- El fraude en examenes.
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- Manifestaciones de afecto inadecuadas (abrazos, besos y/o caricias) en el Instituto y/o en los
lugares donde se lleven a cabo actividades académicas, culturales, deportivas y/o sociales
realizadas fuera de éste.

- El salir recurrentemente de las instalaciones del Instituto y/o de sus actividades académicas,
culturales, deportivas y/o sociales realizadas fuera de éste, sin la autorizacion correspondiente
y/o solicitud escrita o verbal de los Padres de Familia o Tutor(es) del alumno hacia alguna
autoridad escolar.

- Participar en actos vandalicos y/o delictivos, aun fuera del horario del Instituto y de sus
instalaciones.

- Introducir, distribuir y/o consumir en cualquier presentacion estupefacientes -ya sea de tipo
legal (alcohol y/o tabaco) o ilegal- en eventos escolares de caracter académico, cultural,
deportivo y/o sociales que promueva el Instituto, dentro o fuera de sus instalaciones, y/o
portando el uniforme escolar.

NOTA: los Padres de Familia o Tutor(es) estan obligados a informar si el alumno se encuentra en
tratamiento ante cualquier padecimiento médico, fisico, psicoldgico, psiquiatrico, etcétera, de forma
escrita y acreditada por un profesional de la salud.

En todos los casos, las faltas consideradas como graves que se realicen dentro o fuera del
Instituto, seran analizadas y valoradas por el Comité Disciplinario, el cual evaluara la permanencia o
reinscripcion del alumno en el Instituto.

Como medida de prevencion se establecera de manera permanente el operativo “Revision
mochila”, con el objetivo de salvaguardar la integridad fisica y emocional de los alumnos.

Asimismo, el Instituto considera una falta grave si alguno de los Padres de Familia o Tutor(es)
trasgrede los lineamientos estipulados en el presente Acuerdo de Convivencia, y/o también:

- Cuando los Padres de Familia o Tutor(es) falten al respeto verbal, escrita o fisicamente a
cualquier miembro del Instituto Educativo Ammadeus.

- Cuando los Padres de Familia o Tutor(es) cometan algun acto de desobediencia flagrante a los
estatutos, reglamentos u 6rdenes de la autoridad legitima del Instituto.

- Cuando los Padres de Familia o Tutor(es) manifiesten reiteradamente oposicién a los
procedimientos, politicas académicas y/o administrativas que aplica el Instituto.

- Cuando el Padre de familia o Tutor(es) no acceda a participar de manera permanente en las
actividades y eventos propuestos por el Instituto, dentro o fuera de sus instalaciones.

- Cuando los Padres de Familia o Tutor(es), no se comprometan responsablemente en la
educaciéon de su hijo y/o constantemente incumplan las estrategias, reglas y los acuerdos
establecidos en el Instituto.

En caso de que en los puntos anteriores se haya cometido una falta, el Consejo Disciplinario
decidird el tipo de sancién a la que se haran acreedores los Padres de Familia o Tutor(es):

- Llamada de atencién por escrito.

- Nota de extrafiamiento por incumplimiento del Acuerdo de Convivencia.
- Encuentro personal en Coordinacién General para tratar el tema.

- Separacion definitiva del Instituto.

Cualquier falta no prevista en el presente Acuerdo de Convivencia sera evaluada y sus sanciones son
tratadas de acuerdo a la magnitud, recurrencia, intencién, circunstancias y condiciones que la
generaron.
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Capitulo VIl
DE LAS SUSPENSIONES.

En todos los casos en que un alumno cometa alguna falta, el Comité de Disciplina con la aprobacién
de la Direccién General y la Coordinacién General, sera la Unica instancia que aplique la separacion.

Asimismo, cuando el constante incumplimiento por parte de los Padres de Familia o Tutor(es) a
los acuerdos y estrategias establecidos durante el proceso de acuerdo a lo estipulado en el apartado
VII.1.1.- En Primaria y VII.1.2.- En Secundaria: sera motivo para que el Comité Disciplinario valore la
permanencia o reinscripcion del alumno en el Instituto.

VIII.1.- El Instituto podra separar temporalmente a un alumno, cuando éste:

Reiteradamente realice trasgreda el presente Acuerdo de Convivencia por causas académicas,
disciplinarias-de conducta y/o administrativas.

- Cuando el alumno acumule en su historial disciplinario tres notas informativas, se hara
acreedor a una separacion por los dias que el Comité Disciplinario del Instituto asi lo estipule.
Reiteradamente incumpla los acuerdos y estrategias establecidos en la Carta Compromiso
firmadas por él al momento de la inscripcion.

Cuando la falta cometida por el alumno sea grave el reporte y la sancién seran inmediatas.

VIII.2.- El Instituto podré suspender y separar definitivamente a un alumno, cuando éste:

- Cometa una causa considerada de moderada a grave.

- En su historial disciplinario, se tenga registro de 3 Actas de separacion temporal.

- No se cumpla con los acuerdos establecidos por parte del Departamento de Psicopedagogia
y/o Coordinaciones.

Capitulo IX
UTILES Y ARTICULOS PERSONALES DEL ALUMNO.

IX.1.- El Instituto busca la pulcritud, el orden y limpieza de los Gtiles escolares empleados por nuestros
alumnos: cuadernos, libros, lapices, mochilas, etc., quedando éstos siempre bajo su total
responsabilidad.

IX.1.1.- El alumno debera portar el material diario que requiere para sus labores escolares. Queda
prohibido hacer llegar al alumno cualquier tipo de material, tareas o trabajos olvidados en casa, lonche
y/o dinero cuando éste ya se encuentre en su horario de clases.

IX.1.2.- El orden y limpieza en los Utiles escolares serd indispensable para la buena formacion de
hébitos. Es labor de los docentes vigilar el cuidado y buen uso que los alumnos den a sus Utiles
escolares.

IX.1.3.- El orden y buen uso del mesa-banco o butaca personal, su mesa de trabajado de laboratorio o
de computacién sera permanente. Sera sancionado el alumno que cause destrozos o cualquier tipo de
dafio en el mesa-banco; la Coordinacién administrativa del Instituto sera la encargada del cobro
correspondiente al dafio del mobiliario.

IX.1.4.- Queda ESTRICTAMENTE PROHIBIDO el uso y portacion de cualquier tipo de gadget
(celulares, tablets, ipad, ipod, aparatos y/o juegos electrénicos, audifonos, bocinas, etc.), asi como
también cualquier tipo de juego tradicional 0 de moda gque no esté dentro de una actividad académica,
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cultural o deportiva. Es importante enfatizar, que el Instituto asi como su personal no se hace
responsable por el dafio, robo o pérdida de cualquier tipo de articulo anteriormente sefialado.

Nota: los audifonos Unicamente son permitidos en el aula de computacion si el docente
asi lo solicita.

De incurrir en este apartado; el procedimiento serd el siguiente: el articulo con que el alumno
sea sorprendido le serd recogido por parte de la persona que lo descubrié trasgrediendo el punto
anterior y ésta a su vez lo entregara a su tutora, quien levantara la nota informativa correspondiente.

Inmediatamente la tutora notificard a los Padres de familia o Tutor(es), para que a ellos les sea
entregado dicho articulo, con el compromiso por parte del alumno de no volver a incurrir en esta falta y
de los Padres de familia o Tutor(es) de procurar se cumpla lo acordado, firmando ambos la
correspondiente Carta Compromiso.

Si el alumno reincide en este apartado; el articulo le ser& retirado inmediatamente y sélo sera
entregado a los Padres de Familia o Tutor(es) hasta fin del ciclo escolar, sin posibilidad de negociacion
y con los consecuentes sanciones que se deriven de esta situacion.

La introduccién y/o portacién de objetos punzocortantes y/o cualquier tipo de arma dentro de
las instalaciones del Instituto o cuando se realicen actividades académicas, culturales, deportivas y/o
sociales realizadas fuera de éste es considerada una falta grave, motivo por el cual en caso de
sorprender a un alumno con cualquiera de los objetos anteriormente mencionados el Comité
Disciplinario analizard, valorard y determinara la permanencia o reinscripcion del alumno en el Instituto.

Capitulo X
AREAS DEL INSTITUTO

X.1.- Los alumnos del Instituto Educativo Ammadeus podran hacer uso Unicamente de las areas que
les sean asignadas, en los tiempos y para las actividades académicas, culturales, deportivas, sociales
y/o recreativas correspondientes para ello.

- Por tanto, ningun alumno sin permiso expreso de su docente, tutora y/o Coordinadora podra estar
en otro lugar diferente del asignado.

X.1.1.- El filtro de recepcion, es el area asighada para que los Padres de Familia o Tutor(es) y/o
cualquier visitante anuncie y registre su llegada y salida del Instituto, asi como el asunto a tratar en el
mismo: solicitar informes, realizar pagos y/o tramites, solicitar una cita con el personal, recoger un
alumno, etcétera.

- Extraordinariamente sélo podran tener acceso al Instituto los Padres de Familia o Tutor(es)
cuando hayan solicitado alguna cita con el personal del mismo, cuando sea necesario realizar
algun trdmite en alguna oficina diferente a Recepcién, cuando sean convocados por el Instituto o
haya alguna actividad especial.

Una vez terminado su asunto por ninguna razén los Padres de Familia o Tutor(es) pueden
deambular por las instalaciones del Instituto, visitar las aulas de clases y/o abordar a los docentes
en los pasillos.

X.1.2.- El Departamento de Administracion (Caja de Tesoreria) es el area en la cual los Padres de
Familia o Tutor(es) y/o alumnos podran realizar sus pagos correspondientes de inscripcion,
colegiaturas, cuota anual de Padres de Familia y/o de Seguro de Riesgo Escolar, expedicién de
Constancias y/o Credenciales, entre otros.
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X.1.3.- Durante sus clases, los alumnos podran hacer uso de los bafios previa autorizacién de su
docente y de manera extraordinaria, durante el recreo o a la hora de salida, con el permiso de un
docente, la tutora o de la Coordinadora.

X.1.4.- La cafeteria del Instituto es el lugar asignado para que el alumno consuma sus alimentos y/o
bebidas durante su recreo establecido para ello, y/o de manera extraordinaria segun las indicaciones
dadas por alguna autoridad escolar.

X.1.5.- El Departamento de Servicios Escolares es el enlace directo con las disposiciones y normas de
la SEP y la Secretaria de Educacion y Cultura de Zacatecas (SEDUZAC), y el encargado de gestionar
la papeleria y los tramites escolares (calificaciones, constancias de estudio, credenciales, boletas,
etcétera) solicitados por los alumnos y/o Padres de Familia o Tutor(es).

X.1.6.- El Departamento de Prefectura es el encargado de hacer cumplir las disposiciones establecidas
en el Acuerdo de Convivencia Escolar, asi como colaborar con las Coordinaciones, los tutores
asignados a cada grupo y los docentes en el desarrollo de los programas de asistencia educativa.

X.1.7.- El Departamento de Psicopedagogia es el encargado de brindar apoyo y contencién emocional
a los alumnos, segun sea el caso, y de ser necesario su canalizacion sera con el especialista o
profesionista especifico en el area que necesite o que las necesidades del alumno requieran y a
solicitud escrita de los Padres de Familia o Tutor(es); asimismo, brinda asesoria psicopedagdgica y
estrategias a todo el alumnado, asi como a los docentes y Padres de Familia o Tutor(es) y, finalmente,
promueve la realizacidon de Escuela para Padres en el Instituto.

X.1.8.- La Coordinacion Académica y de Idiomas tiene entre sus funciones monitorear y dar
seguimiento académico de los docentes y de los alumnos a Padres de Familia o Tutor(es); asimismo,
en el area de idiomas evalua el nivel de inglés de cada alumno para asigharlo al grupo
correspondiente, realiza las certificaciones Cambridge debidas, organiza eventos y viajes nacionales e
internacionales.

X.1.9.- La Coordinacién General es la encargada de guiar, promover, supervisar, regular, liderar y
fomentar la buena comunicacion entre el equipo de trabajo, los Padres de familia o Tutor(es) y los
alumnos.

X.1.10.- La oficina de Direccién General, Coordinacion General y/o Académicas, de Psicopedagogia,
Prefectura y otros espacios administrativos se consideran lugares especiales y de acceso restringido
para alumnos, Padres de Familia o Tutor(es) y/o cualquier visitante que no tenga previa cita.

X.2.- Aulas de Clases.

El aula de clases serd ellugar ordinario donde los alumnos realicen actividades académicas,
deportivas y/o culturales.

X.2.1.- Se consideran aulas: los salones de clases, el centro de computacion, el laboratorio de
ciencias, el auditorio, la ludoteca en Primaria y las areas en las cuales se lleven a cabo actividades
académicas, culturales y/o deportivas dentro del Instituto.

X.2.2.- Se consideran aulas: los espacios fuera del Instituto en los cuales se lleven a cabo actividades
académicas, culturales y/o deportivas organizadas por éste.

X.2.3.- El alumno introducird a las aulas de clases exclusivamente los Utiles y materiales
correspondientes a la asignatura o los requeridos por los docentes.
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X.2.4.- No se permite dejar al término de la jornada libros, libretas u otros materiales escolares y/o
personales bajo su butaca. Se sugiere el apartado y uso de un locker para tal fin, por ello es importante
enfatizar que el Instituto, asi como su personal, no se hace responsable por el dafio, robo o
pérdida de cualquier tipo de estos articulos de uso escolar y/o personal.

X.2.5.- Al salir de las aulas de clases, el alumno se encargara de dejar el espacio limpio y en orden,
evitando asi el retraso en su salida.

X.2.6.- El alumno que por descuido, negligencia o intencionalmente destruya o dafie algin material
propio de las aulas de clases ubicadas dentro o fuera del Instituto, estara obligado a reponerlo o
pagarlo en el Departamento de Administracion (Tesoreria), y se hara acreedor a una llamada de
atencién por escrito, la cual se anexara a su expediente y sera tomada en cuenta para su reinscripcion
al siguiente ciclo escolar y/o, segun sea el caso, podra perder su Carta de buena conducta.

Capitulo XI
CAUSAS PARA LA NO-REINSCRIPCION.

XI.1.- CAUSAS ACADEMICAS.
- Cuando el rendimiento escolar del alumno no sea el requerido para permanecer en el Instituto.
- Cuando el alumno por necesidades especificas requiera otro tipo de intervencion o apoyo y el
Padre de familia o Tutor(es) no se responsabilice de éstas.

X1.2.- CAUSAS DISCIPLINARIAS-DE CONDUCTA.

- Cuando el alumno cometa una falta que por naturaleza sea grave y se haya hecho merecedor a
una separacion definitiva.

- Cuando los Padres de Familia o Tutor(es) falten al respeto a cualquier miembro del Instituto
Educativo Ammadeus.

- Cuando los Padres de Familia o Tutor(es) cometan algun acto de desobediencia flagrante a los
estatutos, reglamentos u 6rdenes de la autoridad legitima del Instituto.

- Cuando los Padres de Familia o Tutor(es) manifiesten reiteradamente oposicion a los
procedimientos, politicas académicas y/o administrativas que aplica el Instituto.

- Cuando los Padres de familia o Tutor(es) no acceda a participar de manera permanente en las
actividades y eventos propuestos por el Instituto, ya sea dentro o fuera de sus instalaciones.

- Cuando el alumno no se comprometa responsablemente a recibir la educacion establecida por
el Instituto y/o constantemente incumpla las estrategias, reglas y los acuerdos establecidos por
él.

- Cuando los Padres de Familia o Tutor(es), ho se comprometan responsablemente en la
educacién de su hijo y/o constantemente incumplan las estrategias, reglas y los acuerdos
establecidos en el Instituto.

X1.3.- CAUSAS ADMINISTRATIVAS.
- Las marcadas al inicio de este Acuerdo de Convivencia, en el apartado I. PROCESO
ADMINISTRATIVO.
- En otros casos o situaciones no previstas en el presente Acuerdo, el Instituto Educativo
Ammadeus se reserva el derecho de admisién y/o permanencia del alumno.

Capitulo XII
PARTICIPACION ESCOLAR DE LOS PADRES DE FAMILIA O TUTOR(ES).

La Participacion Escolar de los Padres de familia o Tutor(es) tiene por objetivo en trabajar por el fin
comun del mejoramiento del centro escolar. En este sentido, el Instituto llevara un Registro de la
Participacién Escolar, con la finalidad de establecer un criterio claro y objetivo sobre la relacién
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Escuela-Padres de Familia o Tutor(es) que sea valido, para fomentar la cultura: escuela de calidad -
alumnos de calidad.

a).- Asociacién de Padres de Familia (APF): tiene como objetivo apoyar en la ejecucion del proyecto
educativo institucional y su plan de trabajo dentro de un marco de confianza y respeto entre todos los
miembros de la comunidad Ammadeus.

Podran formar parte de la Mesa Directiva, los Padres de familia o Tutor(es) que cubran los
siguientes criterios:

- Tener una antigiiedad de un aflo minimo como Papa y/o Mama Ammadeus.

- Tener la disposicion de dirigir el Programa Anual de Actividades propuesta por el Instituto, por y
paralos alumnos.

- Ser capaz de activar, incrementar y administrar el monto total de cuotas de Padres de Familia
para los fines propuestos.

- Mantener informada a la comunidad de Padres de Familia sobre el manejo, movimiento y
logros obtenidos.

- Tener una actitud positiva ante los retos que esta Asociacion representa, anteponiendo siempre
el bienestar de nuestros alumnos Ammadeus.

- Destinar un porcentaje de la cuota, para mejoras en los diferentes niveles educativos del
Instituto y que tenga como beneficiarios directos a los alumnos.

- Permanencia en la Asociacién: un afio con posibilidad de reeleccién de un ciclo escolar mas,
segun votacién de la Comunidad Ammadeus.

b).- Consejo Escolar de Participacion Social (CEPS): tiene como objetivo disefiar una vision comun
y compartida que oriente el trabajo en equipo, la toma de decisiones, el seguimiento, la gestion, la
planeacion y el reparto de tareas; todo ello orientado a dar soluciones a las necesidades de la escuela.

Podran formar parte del CEPS los Padres de Familia o Tutor(es), docentes, directivos o toda
aquella persona que forme parte de la comunidad Ammadeus y que ademas cumpla los siguientes
criterios:

- Los miembros del CEPS duraran en el cargo un afio con posibilidad de reeleccién de un ciclo
escolar mas, segun votacion de la Comunidad Ammadeus.

- En caso de que alguin miembro se separe, los miembros del CEPS determinaran los
mecanismos para sustituirlo.

Los programas donde apoyaran son:
1. Mejoramiento de infraestructura.
2. Proteccion civil y seguridad en las escuelas.
3. Actividades recreativas, artisticas o culturales.
4. De cuidado del medio ambiente.

Tanto la APF como el CEPS deberan limitarse a realizar sus labores y ajustar sus actividades dentro
del marco legal que sefiala su objeto; se abstendran de intervenir en los aspectos técnicos y/o
administrativos del Instituto, asi como de efectuar actividades lucrativas en beneficio de sus asociados.
En casos contrarios, el Instituto evaluard y sancionara la falta de acuerdo a la magnitud, recurrencia,
intencién, circunstancias y condiciones que la generaron.

Es obligatorio para los Padres de familia o Tutor(es), los alumnos, el personal docente, la direccion y
toda aquella persona que pertenezca a la comunidad Ammadeus conocer, respetar, acatar y aplicar el
presente Acuerdo de Convivencia Escolar.
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INSTITUTO EDUCATIVO AMMADEUS

“Autoestima y disciplina con amor”

CARTA DE ACEPTACION DEL ACUERDO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Guadalupe, Zacatecas; a de de 20

Por medio de la presente nosotros, Padres de familia o Tutor(es)

de mi(s) hijo(s)

inscritos en

del Instituto Educativo Ammadeus, manifestamos con plena conciencia

ESTAR DE ACUERDO EN RESPETAR, ACATAR Y APLICAR EL PRESENTE
ACUERDO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL PADRE DE FAMILIA Y/O TUTOR DE LA MADRE DE FAMILIA Y/O TUTORA
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