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CONSIDERANDO

Que el contenido fundamental del presente Manual de Convivencia,
Reglamento Escolar se desarrolla citando algunos articulos tanto del
Reglamento de Colegiaturas como el Reglamento de Becas vigentes, en
los apartados que asf lo requieren y de conformidad con los lineamien-
tos determinados en dichos documentos, debe expresarse que los antes
citados tienen correspondencia entre si'y con el Manual de Convivencia.

INTRODUCCION

El P Peter-Hans Kolvenbach, S.]., anterior prepésito general de la Com-
pafia de Jesus, en varios de sus discursos comentd que la educacién que
se imparte en nuestros colegios se encamina a formar alumnos compe-
tentes, conscientes, compasivos y comprometidos. A esta formacion integral
e integradora se le puede agregar un quinto elemento: ser comunitarios,
es decir, alumnos que sean capaces de participar en la construccion de
estructuras sociales, econdmicas y politicas mas justas. La educacion je-
suita, comprometida con el desarrollo de una ciudadania responsable,
se identifica con una forma de entender la ensefianza como aprendizaje
para vivir juntos, para vivir unos con otros, los diferentes como iguales,
los iguales como diferentes, vivir juntos responsablemente, todos res-
ponsables de todos.

OBJETIVO EDUCATIVO DEL INSTITUTO ORIENTE

El Instituto Oriente es uno de los seis Colegios de la Compania de Jes(s
en México. Su propésito es la formacion integral, orientada a la creacion
de “hombres y mujeres que no vivan para si, sino para los demas, es decir,
que no conciban el amor a Dios sin el amor al hombre; un amor eficaz
que tiene como primer postulado la justicia’, que es la Gnica garantia de
que nuestro amor a Dios no es una farsa que oculta nuestro egoismo’
(Idearioy proyecto comiin de los colegios de la Provincia Mexicana de la Com-
paiia de Jesils).



Formar en estos aspectos es el modelo que inspira la educacién en el Insti-
tuto Oriente y se convierte en su Gltimo objetivo. Esta educacion integral,
se apoya en una atencion personalizada al alumno’y en colaboracién con los
Padres de Familia desde un continuo educativo programatico sustentado
en competencias ignacianas (Proyecto Estratégico Educativo del Instituto
Oriente, PEEIO).

SOBRE EL MANUAL DE CONVIVENCIA

En el Colegio sabemos que la convivencia constituye un medio por el
cual las personas pueden relacionarse o interactuar en un plano de
igualdad y respeto a sus derechos y diferencias. La convivencia no sélo
es un factor necesario para el bienestar de las personas, sino, ademas,
condicién indispensable para el ejercicio de una verdadera ciudadania,
por ello la convivencia es un proceso permanente, dinamico y de cons-
truccién colectiva.

El presente Manual, se define por el conjunto de normas que engloban
las diferentes areas que deben ser cubiertas para lograr la convivencia
sana e integral entre todos los que conformamos la comunidad educativa
del Colegio (Jesuitas, Alumnos, Docentes, Padres de Familiay personal que
labora en la Institucidn) y pretende ser guia para trabajar por un ambiente
laboral benéfico orientado por los valores que como Colegio Jesuita profe-
samos, siendo el cumplimiento de los mismos fundamentos del cotidiano
quehacer.

Algo esencial de este Manual de Convivencia es el discernimiento igna-
ciano, cuyo fin es elegir en oracién, entre caminos buenos, solamente
lo que mas conduce al servicio y alabanza de nuestro Senor. Esta herra-
mienta es determinante para la puesta en practica del Manual, pues guia
la resolucion de conflictos que pudieran suscitarse en el Colegio.

' Por atencion personalizada al alumno, los Colegios de la Compafia de JesUs refieren a
la educacion personalizada como proyecto pedagégico donde lo central es buscar formar
personas activas, fisica e intelectualmente, teniendo en cuenta también su parte afectiva,
social, moral y religiosa, para que sean ellas mismas quienes en un futuro se comprome-
tan con un sistema de valores libremente elegido, conozcan su realidad y puedan, con
base en la reflexion sobre ella, transformarla en beneficio propioy de la misma sociedad
en que viven.



Por otro lado, un aspecto importante en los procesos afectivos, que no
puede pasar inadvertido, es la educaciéon de la dignidad de las personas;
por ende, resulta muy valioso tomar como punto de partida la posibili-
dad de disciplinar el comportamiento a favor de la dignidad.

El Manual, por lo tanto, es un instrumento pedagégico y formativo que
busca generar un aprendizaje de comportamientos, habitos y formas de
interaccion social en la comunidad educativa, y que apunta al desarrollo
de las mas nobles cualidades humanas.

El presente Manual de Convivencia da por hecho que todos tenemos de-
rechos y obligaciones que permiten exaltar el mas alto nivel de la per-
sona en nuestra comunidad educativa al modo puramente ignaciano
evidenciando asi el magis ignaciano.

LA NORMALIZACION

Se entiende por Normalizacién el hacer las cosas de una manera “nor-
mal”, de acuerdo con el contexto y la situacién concreta en la que el es-
tudiante se encuentre, acorde con los valores y principios morales. Las
normas de convivencia establecen el coémo se pretende dentro del Insti-
tuto convivir (con dignidad, armonia, respeto, responsabilidad, compro-
miso) y, de esta manera, trabajar por normalizar estos valores en toda la
comunidad educativa.

“Con la Normalizacién se dan dos cosas a la vez: en primer lugar, se ase-
gura una toma de conciencia del medio que rodea a la persona, su res-
ponsabilidad y cual debe ser el uso que de las cosas se debe hacer. En
segundo lugar, pone en comun con los demds esta toma de conciencia, y
actlia en consecuencia seglin el momentoy la circunstancia. Por tanto, se
contextualiza, reflexiona, experimenta mediante la toma de conciencia,
acttia coherentementey se evalta el proceso.”

La Normalizacién como tal es un proceso que no se consigue en un solo
dfa, ya que poco a poco se van asegurando los habitos que refuerzan el
reconocimiento de la norma como elemento propio de la convivencia ar-
maonica entre personas.

El presente Manual apunta hacia una bisqueda de Normalizacién, invi-
tando siempre a toda la comunidad educativa al bien convivir.



SOBRE LA DISCIPLINA

El enfoquey orientacion disciplinar es reflexivo y constructivista pues es el
Directorjunto con Coordinadores, Supervisores, Asesores y Maestros quie-
nes construyen el modelo de disciplina que desean manejar segin tiempos,
lugares y personas. La estrategia para esto, es aquella en la que profesores y
estudiantes, colaboran estrechamente para encontrar puntos de encuen-
tro, comunicacién y negociacién sin caer en posturas extremas. Se busca
fomentar valores que permitan que ellos mismos aprendan gradualmen-
teaautorregularsu conducta en el menor plazo posible. Este modo de pro-
ceder contempla tres dimensiones: Prevenir, lo que puede hacerse para
evitar los problemas; Actuar, lo que puede hacerse en la autorregulacion
del comportamiento a fin de resolver el problema sin empeorarlo, y Resol-
ver, lo que puede hacerse por los alumnos que presentan un comporta-
miento inapropiado.

El Colegio sabe que sélo a través de limites claros se puede ejercitar la li-
bertad y la autonomia dentro de fronteras perfectamente definidas, que
permiten tomar buenas decisiones.

Recapitular el reglamento académico y conductual en funcién de la for-
macién integral de nuestros alumnos y de la experiencia docente, mas
que con base en lo que se ha establecido desde hace mucho tiempo, sig-
nifica formar ignacianamente desde la propia realidad de la personay
las circunstancias.

SOBRELOS ACTORES DE LA EDUCACION

PADRES DE FAMILIA

Los Padres de Familia son los directamente responsables de la formacién
de sus hijos y corresponsables en su proceso educativo; por lo que se les
pide testimoniary colaborar en la construccién de una convivencia sana
y propicia, que va desde la supervisiony control en casa, como son el ma-
nejo de redes sociales, comportamiento en reuniones, fiestas y salidas,
asi como, respetar y vivir las normas de convivencia descritas en el pre-
sente documento, con los debidos compromisos, derechos y consecuen-
cias, pues el testimonio es la base fundamental para quienes quieren dar
una mejor educacién para sus hijos. Por ello el Colegio brindara la infor-
macion necesaria sobre las distintas actividades que se realizan en él.



En virtud de lo anterior, es que los Padres de Familia se sujetaran al Re-
glamento Escolar Manual de Convivencia mostrando respeto a todos los
miembros de la comunidad educativa, asi como a los espacios y mobilia-
rio del Colegio, evitando destrozos o un comportamiento contrario al que
promueve el espiritu ignaciano.

DOCENTES

El equipo de Docentes, desde su propia vida, da testimonio de la verda-
dera autoridad, que se ejerce en un estilo democratico. El concepto la-
tino de “auctoritas” significa sostener para crecer. En su sentido propio y
vigoroso, la autoridad se ejerce cabalmente en funcién de la libertad y
mediante una educacién que conjuga la ternura con la firmeza, por ello,
la comunidad de profesores, va logrando configurar en la persona de sus
educandos el orden y la armonia como signo indeleble de la vocacién
educativa a la que estan |lamados todos.

ALUMNOS

Los alumnos son el fin dltimo de la misién educativa y para llevarla a
cabo, es necesario que los mismos conozcan y observen rigurosamente el
pacto de convivencia, la planeaciény programacion del Instituto Oriente,
su filosoffa y politicas disciplinarias de estimulos y correctivos; de modo
que sean llevados a actuar en todo momento de acuerdo con los valores
que se promueven desde la propia Fe y experiencia de corresponsabili-
dad comunitaria.

TERMINOS QUENOS SUSTENTAN

COMPROMISO: El compromiso con los demas se asume mas que como
obligacién, como una decisién libre de aceptar a los demas y pertenecer
ala comunidad.

RESPETO: El respeto incluye el cuidado de su persona, hacia los otros,
sean estos sus companeros de clase, profesores, autoridades del Colegio
o cualquier trabajador de la Institucién, asi como el respeto al espacio de
convivencia.

RESPONSABILIDAD: La responsabilidad constituye la habilidad de res-
ponder a la vida, poner el cuidado y la atencién en lo que uno hace o de-
cide, asi como asumir sus consecuencias.



DIALOGO: El didlogo es la capacidad de estar, sentir, acercary comunicar-
se con los otros de modo que se denote el interés por ellos.

DERECHOS Y DEBERES: El ejercicio de los derechos no es absoluto ni ili-
mitado. Los derechos de una persona terminan cuando se lesionan los
derechos del otro. Para poder exigir los derechos se tienen que cumplir
también los deberesy asumirambos dentro de un compromiso personal.

ASUMIR EL DERECHO

COMO COMPROMISO

i.iELALUMNO TIENE DERECHO A:

1.

Recibir una educacién integral, dinamica y proyectiva en el as-
pecto cientifico, humanistico, social, artistico, religioso, ético y
deportivo que favorezca el pleno desarrollo de su personalidad.
Ser tratado en igualdad de circunstancias, con las mismas nor-
mas de convivencia de este Manual.

Recibir un trato digno y respetuoso de todos los miembros de la
comunidad, enmarcado dentro de las normas de cortesia y rela-
ciones humanas.

Estar en un ambiente de aprendizaje sano, seguro y tolerante,
libre de discriminacion, acoso escolar (bullying), malos tratos,
violencia y adicciones.

Recibir constantemente de Directivos y Docentes, normas de
convivencia que fomenten el respeto, la responsabilidad, pun-
tualidad, tolerancia y resolucién de conflictos; buscando el me-
joramiento del estudiante y la conversién de valores en habitos.
Solicitar entrevistas con Docentes, Asesores de grado, Super-
visor Operativo de Convivencia y Disciplina Escolar o con las
autoridades correspondientes si asi lo considera, ejerciendo la
defensa, explicaciones, aclaraciones, descargos y propuestas
cuando razonablemente juzgare que se quebranten sus dere-
chos directamente, presentando sus ideas u opiniones con res-
peto, eleganciay altura.

Denunciary ser atendido en caso de haber sido objeto de un tra-
to contrario al que se pretende en la Institucion (tolerante, libre
de discriminacion, de acoso escolar, (bullying), malos tratos, vio-
lenciay adicciones).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar en los eventos deportivos, culturales, democraticos,
religiosos y sociales programados por el Instituto Oriente cum-
pliendo con lo requerido (promedio académico y de conducta),
que le permitan explorary afianzar sus valores.

Elegiry serelegido para participar en actividades que requieran la
representacién de alumnos, cumpliendo los requisitos exigidos.
Disfrutar de un ambiente sano, alegre y tranquilo, que permita
recibir, comprendery asimilar las disciplinas académicas.
Conocer los resultados de las evaluaciones, asi como su debida
retroalimentacion.

Recibir completas y oportunamente las clases, segtin el horario
establecido.

Recibir los estimulos o actos de reconocimiento de sus activida-
des positivas de acuerdo a los parametros exigidos y a las posibi-
lidades de la Institucién.

Que se le respete el debido proceso establecido para su segui-
miento académico y disciplinario.

Recibir asesoria académica dentro del Colegio cuando no
haya cumplido con los logros establecidos en las disciplinas
académicas.

Solicitar permiso (confirmado por el Tutor Legal o los Padres de
Familia) para ausentarse del plantel antes de la hora sefialada
para la terminacién de la jornada, a los Asesores o Direccion
correspondiente, quienes son las Unicas dependencias autoriza-
das para concederlo.

Transitar con libertad y respeto por la Institucién siempre y
cuando tenga la credencial que lo identifique como estudiante
del Colegio, porte su uniforme como es debido y no interfiera en
las actividades cotidianas.

Recibir, en caso necesario, atencion espiritual, psicopedagdgica
y/o de primeros auxilios, sin ser esta tltima un servicio médico.

i.ii COMPLEMENTARIOS:

1.

Cuando al presentar una queja o formular una aclaracién, por
parte del alumno, se hiciere en forma altanera, irrespetuosa o
injuriante, estas conductas seran tenidas en cuenta como agra-
vantes en el andlisis de las situaciones conflictivas en cuestion.

La solicitud de un permiso, no implica obligatoriedad de conce-
derlo. El concederlo o no, depende del juicio valorativo que haga



sobre el caso la autoridad correspondiente ante la cual se solicita.
Cuando un estudiante, que esté ejerciendo funciones de repre-
sentacion de alumnos o del Colegio, no cumpliere con sus debe-
resy no conservare un comportamiento ejemplar, el Consejo Di-
rectivo pedird su destitucion, y el nombramiento de su sucesor.

Todo el personal que labora en el Instituto Oriente tiene la au-
toridad de llamar la atencién a los alumnos y Padres de Familia,
ya que son corresponsables para alcanzar el objetivo educativo
del Colegio y coadyuvan en la formacién integral del alumnado.

ASUMIR EL DEBER

COMO COMPROMISO

ii.i COMPROMISOS DISCIPLINARIOS
ELALUMNO SECOMPROMETE A:

1.

Conocer y observar el Reglamento Escolar, Manual de Convi-
vencia vigente, acatando las sanciones que amerite en caso de
tener una conducta no apropiada, segiin lo establece el pre-
sente documento. El desconocimiento de este reglamento no
exime de su cumplimiento.

Mostrar un trato respetuoso, amable, atento, hacia si mismo y
hacia los integrantes de la comunidad educativa (Directivos,
Coordinadores, Administrativos, Servicios Generales, Docentes,
Vigilancia, Mantenimiento, Padres de Familia, etc.), evitando a
toda costa difamar, maltratar, ofender, levantar falsos o ejercer
algln acto violento contra alguna persona, tomando en cuenta
la diversidad de personas.

Tener un comportamiento que favorezca un ambiente escolar
sano, seguro, tolerante, incluyente, libre de discriminacién, aco-
so escolar (bullying), malos tratos, violencia y adicciones.
Abstenerse de injuriar a cualquier persona, especialmente
aquellas que sean parte de la comunidad educativa (Directivos,
Coordinadores, Administrativos, Servicios Generales, Docentes,
Vigilancia, Mantenimiento, Padres de Familia y alumnos) di-
rectamente o a través de medios electrdnicos, redes sociales o
chats. No esta permitido tomar fotografias o video de alumnos
o personal del colegio sin su consentimiento, asi como publi-




10.

11.

12.

13.

14.
15.

carlo o compartirlo de manera fisica y electrénica sin autoriza-
cién del colegio.
Respetar la intimidad propia, cuidando la informacién verbal o
electrénica que proporciona de su persona a sus compaferos.
Informar o denunciar cualquier actividad que afecte a la convi-
vencia escolar dentro de la Institucién trabajando en la cons-
truccion de una cultura de la transparencia y la imparticién de
justicia; sin la debida denuncia a las autoridades correspon-
dientes, el Colegio no puede actuar por desconocimiento de
causa como:

1. Robo
Injusticias escolares
Objetos de valor perdidos
Acoso escolar (Violencia, Bullying...)
Conductas inapropiadas

e W

Abstenerse de cualquier agresion fisica, como juegos bruscos o
peleas, arrojar objetos o escupir contra alguna persona.
Respetar y acudir puntualmente a las actividades institucionales
programadas.

Respetary cuidar las pertenencias de los miembros de la comu-
nidad educativa, reconociendo que el Colegio no se hace respon-
sable de las pertenencias personales.

Abstenerse de introducir a personas ajenas a la Institucion.
Usar un lenguaje correcto y amable, dentro y fuera del Colegio,
libre de palabras altisonantes y obscenidades.

Colaborar en la conservacién y aseo del plantel, en el cuidado
del medio ambientey delinmueble o equipo de trabajo al que
tenga acceso con acciones tales como cerrar salones, apagar
las luces cuando no se utilizan y/o participar en la campana
de cuidado del mobiliario. Por cuestiones de conservacién de
las instalaciones, toda la comunidad educativa debera abste-
nerse de consumir goma de mascar dentro del Colegio. Asi-
mismo, no entrar a los Campos Deportivos con loncheras, ni
alimentos, ni bebidas.

Respetar las areas reservadas para el profesorado, pidiendo per-
miso para su acceso.

Guardar estricto orden en clase.

Esperar en orden al Docente dentro del aula de clase.



16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Asistir puntualmente al Colegio, todos los dias laborables, a las
clases y actividades académicas, civico-culturales y deportivas
programadas, con su material escolar completo, asi como el uni-
forme correspondiente.

Permanecer en el plantel durante lajornada de estudio.

Traer siempre la credencial que le identifica como estudiante
del Colegio.

Velar por la salud, aseo y correcta presentacién personal, con-
tando para ello con el apoyo y seguimiento, por parte de los Pa-
dres de Familia.

Observar habitos y comportamientos favorables en la Escuela
considerando puntualidad, asistencia, limpieza, presentacion
personal e higiene (uniformey cabello), de tal manera que ma-
nifieste con ello el aprecio por su personay por su Colegio.

Dar una imagen acorde con la filosofia de la Institucién ante
propios y extranos, siempre y en toda circunstancia.

Respetar el buen nombre del Colegio a través del comporta-
miento adecuado dentro y fuera de las instalaciones, cuidando
los ambitos fisico, moral, psicolégico y material del mismo, asi
como respetar el prestigio de las demas personas, autoridades e
instituciones de nuestra sociedad.

Justificar toda ausencia por escrito y respaldarla con la firma
del Padre o Tutor Legal. En caso de enfermedad del alumno
no enviarlo al Colegio hasta que haya recibido el alta por parte
del médico.

No comer alimentos y golosinas en el salon y durante el tiempo
de clase.

No traer al Colegio ningln tipo de arma que pudiera afectar la
integridad personal o de cualquier integrante de la comunidad
educativa (armas de fuego, punzo cortantes, ni siquiera de ju-
guete, etc.).

No traer al Colegio ningin tipo de juguete.

26.1. En caso de no asumir el deber anterior o haber adquirido
alglin juguete en la papeleria, se comprometera a mantenerlos
guardados durante las clases.

Abstenerse de traer, traficar, ingerir o fumar: cigarro, cigarro
electrénico, drogas, alucin6genos, bebidas alcohdlicas u otras sus-
tancias que afecten la salud, que produzcan firmaco dependen-
cia o estar dentro del Colegio bajo el influjo de estas sustancias.



28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

La Escuela es un espacio libre de humo de tabaco conforme lo
marca la Ley General para el Control del Tabaco.

Participar en el proyecto “Mochila Segura” promovido por la SEP,
donde la autoridad correspondiente hara revisién cuando lo
juzgue conveniente.

Actuar responsablemente NO USANDO CELULARES, relojes in-
teligentes, cimaras, reproductores de musica etc.,en ladinamica
propia del Colegio. LOS TELEFONOS CELULARES NO PODRAN
SER USADOS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR, a fin de favo-
recer el proceso de aprendizaje y convivencia de los alumnos. En
caso de una emergencia, los Padres de Familia deberan comu-
nicarse con el Supervisor Operativo de Convivencia y Disciplina
Escolar de la seccién.

Abstenerse de realizar negocios de cualquier indole entre com-
pafieros, asi como rifas no autorizadas.

Abstenerse de tomar el nombre, logo o escudo del Instituto
Oriente para organizar y respaldar actividades, sin la debida
autorizaciéon del Consejo Directivo y/o la Rectoria, por ser una
marca registrada.

No comprar alimentos ni objetos a través de las rejas del colegio,
por seguridad de los alumnos.

El alumno debera respetar a sus compafieros, a sus maestros y
a toda persona, tanto con sus palabras como con su comporta-
miento. Por ello estan prohibidos:

e Elusode palabrasaltisonantes.
e laaplicaciéon de apodos.

e Recurrirasenasinjuriantes.

e Adoptaractitudes prepotentes.
e laspeleas.

* Ytodotipode acoso escolar.

Cumplir con los lineamientos establecidos por distintas areas
del colegio: laboratorios, biblioteca, CADI, etc.

El alumno no puede jugar fatbol americano, ni traer balén de
dicho deporte, si se detecta se recogera el balén y se entregara
Gnicamente a los Padres de Familia del alumno con el Supervi-
sor Operativo de Convivencia y Disciplina Escolar.

Todos los alumnos, estaran sujetos a los compromisos disci-
plinarios y académicos que guarden alguna relacién con la



Primaria como el de Administracion, Biblioteca, Inglés, Com-
putacion, Artisticas, Deportes y Formacién Ignaciana.

ii.ii CONSECUENCIAS:

El alumno que infrinja los compromisos del presente Manual de Convi-
vencia en cualquier actividad escolar dentro o fuera del Colegio puede
sufrir las consecuencias dependiendo del grado y frecuencia de la falta,
desde una amonestacion oral, una amonestacion escrita, suspension
temporal, o de manera definitiva el servicio le sera suspendido. Al respec-
to, los Papas buscaran otra opcién educativa para su hijo(a), a fin de ofre-
cerle un ambiente mas propicio para continuar con su proceso educativo.

1. ElPapa,laMamao el Tutorlegal delalumno debera cubrir los gas-
tos médicos que se generen por agresion fisica a otro companiero,
(no aplica el seguro escolar), asi como asumir la responsabilidad
juridica que tenga que enfrentar, si ellos fueran originados de ma-
neradolosa, porjuego o por negligencia; independientemente de
lasancién que aplique el Colegio.

2. Elalumno debera reparar los dafos que cause a un companero
y/o a sus pertenencias, por robo o destruccién, independiente-
mente de las sanciones que pueda aplicarle el Colegio o larespon-
sabilidad juridica que tenga que enfrentar, si ellos fueran origina-
dos de manera dolosa o por negligencia.

3. El alumno deberd pagar los dafios que haga por negligencia,
mala voluntad o accidente, a muebles, instalaciones del Colegio
o pertenencias de algiin miembro de la comunidad educativa; y
reponer los bienes que deteriore o sustraiga del Colegio, indepen-
dientemente de las sanciones que se le deban aplicar. El departa-
mento correspondiente evaluara si debe ser reparado o restituido,
con la finalidad de promover el valor de la responsabilidad.

4. Cuando un alumno cometa una falta o reincida en un mal com-
portamiento, el Maestro dialogara con el Asesory podran proce-
der de la siguiente forma:

4.1. Aviso verbal.

4.2. Aviso escrito: El cual podra repercutirenla calificacién de con-
ducta, en la asignatura correspondiente (de acuerdo a la falta).
4.3. Reporte de conducta: el alumno obtendra 5 (cinco) en la cali-
ficacién de conducta de la materia correspondiente.

4.4. Reporte de conducta (falta muy grave): el alumno obtendra



5 (cinco) en conducta en todas las materias del bloque correspon-
diente, con la debida autorizacién del Director.
En todos los casos al dia siguiente el niiio entregara firmado el aviso o reporte de
conducta, sin falta, al Maestro o Asesor que lo haya aplicado. Los reportes de con-
ducta se tomardn en cuenta para la permanencia del alumno en el Colegio.

5. En caso de que un objeto sea recogido por algln Profesor, éste
s6lo sera devuelto al Padre de Familia por el Asesor o Supervisor
Operativo, con previa cita, recibiendo la consecuencia que
corresponde. El Colegio no se hace responsable de ninguna des-
compostura o extravio.

6. El alumno sera suspendido parcialmente cuando la gravedad
de la falta lo amerite, previa autorizacion del Director; incluso,
pueden retirarsele de manera definitiva los servicios por parte
del Colegio.

7. Serd motivo de anulacién todo trabajo o examen en el que el
alumno copie, permita dejarse copiar, o use acordedn fisico o di-
gital. Asimismo, si comete plagio, presenta trabajos ajenos como
propios; o si se detecta que tiene informacion del examen.

8. Ante cualquier alteracién o enmendadura que realice el alumno,
tanto en informacién y en calificaciones, como en la falsificacidn
de firmas, se citara a los Padres de Familia para dialogar la conse-
cuencia correspondiente.

ii.iii COMPLEMENTARIOS:

La aplicacion de amonestaciones y sanciones por un compromiso in-
cumplido del Manual de Convivencia solamente es competencia de las
autoridades responsables de Primaria (Direccion, Asesores de Grado,
Maestros y Supervisor Operativo de Convivencia y Disciplina Escolar).

Ante cualquier acciéon cometida por los alumnos, se debe privilegiar el
dialogo como mecanismo fundamental para la solucién de conflictos.

Como parte del proceso formativo del alumno y de su seguimiento,
toda accién quedara registrada en el expediente fisico y/o electrénico
del alumno, detallando los hechos, las intervenciones y compromisos
contraidos por el educando y sus Padres o Tutores Legales, asi como las
medidas que implemente |a escuela para apoyarlo.



NOTA: Nuestro Manual de Convivencia observa lineamientos del Ma-
nual para la Convivencia Escolar SEP vigente y de la Ley de Seguridad
Integral Escolar para el Estado de Puebla.

COLABORACION DE LA FAMILIA

SOBRE LOS PADRES DE

FAMILIA O TUTOR LEGAL

A continuacién, se expondran los Derechos y Compromisos que compe-
ten a los Padres de Familia o Tutores Legales, con la finalidad de que la
formacion integral del alumno sea plena a partir del trabajo colaborati-
vo que implica a |a triada que conforman Papas o Tutores legales-escue-

la-alumno.

jii.iCOMO DERECHOS, MIS PAPAS O TUTORES LEGALES:

Seran atendidos con respeto y amabilidad por todo el personal
de laescuela.

Seran informados de mi situaciéon académica a través de la ex-
pedicién de boletas, mediante la Plataforma Institucional o per-
sonalmente, siempre y cuando cumplan con el Reglamento de
Colegiaturas.

Contaran con la CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE MI
EXPEDIENTE, teniendo en cuenta que la informacion que lo con-
forma se considera informacion reservada, proporcionada o recabada
ya sea:

1.

a)

b)

En el Proceso de Admisidn a partir de los formatos: Solicitud
de Admisidn, Datos Generales y lo recabado en la entrevista,
asi como los resultados de las pruebas y el resolutivo del Co-
mité de Admisidn; o bien,

En entrevistas de seguimiento del alumno sostenidas durante
el ciclo escolar (entrevistas, valoraciones, acuerdos, reportes
de especialistas externos, reportes de entrevistas sostenidas
con la psicéloga interna, carta de seguimiento académico con
el Coordinador de Grado y/o Director, compromisos de mejora
conductual conforme al Manual de Convivencia SEP, eviden-
cias sobre denuncias hechas por papas y/o alumnos, etc.); se
mantendran en estricta confidencialidad y rigurosa cus-
todia por parte del colegio quien se reserva el resguardo,
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4.

difusiény acceso a los archivos que resulten conforme a los
incisos a) y b) del presente apartado; o bien, si en el expe-
diente del estudiante consta informacion sobre mas de un
alumno. No serd revelada a ninguna persona o institucion,
excepto bajo las siguientes circunstancias: si se recibe una
orden judicial o de una autoridad legal mediante causa jus-
tificada de las razones que motivan el pedimento; debiendo
ser solicitada por dicha instancia de forma escrita en térmi-
nos de ley.

Podran exponer ante la Profesora o el Profesor, Asesor de mi gra-

do y/o Direccién de la Seccién correspondiente, las situaciones

que competan a mi desarrollo y formacién integral.

Recibiran, a través de mi, los recibos de pago que se efectuaran

durante el afo.

jii.ii MIS PAPAS O TUTORES LEGALES SE COMPROMETEN A
CUMPLIR CON LAS SIGUIENTES OBLIGACIONES:

1.

Respetar y vivir las normas de convivencia que estan dirigidas a
ellos en el presente apartado, ademas de considerar las normas
descritas en este Reglamento Escolar Manual de Convivencia.
Proporcionar toda la informacién solicitada tanto en las formas
de inscripcién como en aquellos formatos expedidos por mi sec-
cién para conocer los datos personales que competen a mi per-
sona. La Institucion cuenta con el Aviso de Privacidad correspon-
diente mismo que se puede consultar en nuestra pagina www.
ioriente.edu.mx En virtud de lo anterior, sera su responsabilidad
la veracidad de todos los datos de la cédula de inscripcidn, asi
como la actualizacién de los mismos a través de la Plataforma
Institucional. En caso de existir alguna inconsistencia, aceptan
la consecuencia que disponga el equipo directivo.

Los comunicados generales se realizan a través del correo elec-
tronico de los Padres o Tutores Legales y/o a través de medios
escritos. Por tal motivo se les solicita mantener sus datos actua-
lizados,y cuando se requiera devolver el acuse, al Asesor o Tutor,
al dia siguiente.

Devolver los talones de todo tipo de circulares expedidas por
la Institucion, al siguiente dia de recibirlo, para no afectar mi
calificacién.



Mantenerse enterados de mis tareas escolares y de supervisar su
cumplimiento diariamente firmando de enterado.

Asistir a juntas y entrevistas a las que sean convocados en los
horarios sefialados. En ellas se especificaran acuerdos y res-
ponsabilidades de mis Papas o Tutores Legales y mias, mismos
a los que se les dara seguimiento. Los acuerdos o decisiones
que se tomen sobre mi, conjuntamente con la escuela, se lle-
varan a cabo Gnicamente con mis Papas o Tutores Legales; nin-
gin otro familiar podra determinar disposiciones en relacién
ami persona.

Presentarse en la escuela con puntualidad cuando sea solicitado
por el Maestro, Asesor o cualquier autoridad del Colegio, en caso
de retraso o inasistencia se comprometen a avisar y reagendar
sucita.

No tener entrevistas informales en pasillo u otra instancia dis-
tinta a la Institucional. En caso de requerir una cita especifica,
mis Papas o Tutores Legales la solicitaran por medio de la libreta
de tareas o agenda, o bien personal o telefonicamente.

No permanecer en los salones o areas de la escuela sin previa
cita o motivo formal, una vez iniciadas las actividades del aula,
ni interrumpir las labores docentes. Si requieren una cita la soli-
citaran con la instancia correspondiente.

9.1 En caso de tener hijos en otra seccion, favor de esperar la sali-

da de Primaria en zonas asignadas para ello (estacionamiento
preescolar, zona de juegos, Cafeteria, Plaza San Ignacio y Lo-
bby de acceso principal). Pasillos y jardineras se encuentran
restringidas como zonas de espera.

10. Vigilar mi asistencia puntual conforme al horario establecido,

11.

12.

tanto para la entrada como para la salida, por mi seguridad e
integridad.

En caso de retraso a la hora de entrada, por situaciones impre-
vistas, llamaran por teléfono para avisar que llegaré tarde, salvo
excepciones como anlisis clinicos, situacién de salud, personal,
mismas que deberan reportar el dia previo al retardo.

Tener en cuenta la importancia que tiene para mi desarrollo in-
tegral el participar en paseos, viajes y/o excursiones, eventos de
orden académico, civicos (ceremonias), sociales (festivales), cul-
turales (exposiciones) y deportivos.



13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Responsabilizarse para que yo cumpla diariamente con el uni-
forme escolar asignado, conforme a los lineamientos determi-
nados en el apartado: Conductay Disciplina, Uniforme.

Cuidar y procurar que yo tenga el material didactico y escolar
completo, debidamente etiquetado y en buen estado. Debe-
ran abstenerse de traerme materiales olvidados. Estos no se
recibiran. La experiencia serd aprendizaje para la adquisicién
del habito de la responsabilidad.

Vigilar que yo no lleve objetos de valor a la escuela.

Revisar mi mochila, lonchera, bolsillos, estuchera, etc. a fin de
que no lleve a la escuela objetos ajenos al material escolar y/o
que pongan en peligro miintegridad y la de mis companeros.
Entregar la documentacién completa en original y copias solici-
tadas por la Direccién de mi Seccidn o Asesor de Grado, en tiem-
poy forma.

Dar aviso a la Seccion de mis faltas a clases conforme a los linea-
mientos que abarca el presente Manual en el apartado corres-
pondiente.

Informar al personal de la escuela, cualquier alteracién en mi
estado de salud.

Venir por mi al Colegio en caso de que, durante mi estancia en
el plantel, presente algiin malestar y se les llame para que me
recojan.

Dirigirse con respeto hacia toda la Comunidad Educativa (per-
sonal directivo, docente, administrativo, de intendencia y segu-
ridad). En caso de darse cualquier falta de respeto o agresién
verbal, fisica o por medio de redes sociales, mis Papas o Tutores
Legalesasumen la consecuencia que indique el equipo directivo.
Ser tolerantes, amables y pacientes principalmente en las horas
de mayor afluencia y servicios administrativos, con el personal
responsable de las diferentes areas (recepcién, caja, vigilancia,
servicios escolares, asistentes, etc.).

Solicitar entrevistas con mis Docentes, Asesores de grado, Su-
pervisor Operativo de Convivencia y Disciplina Escolar o con las
autoridades correspondientes si asi lo consideran, ejerciendo
la defensa, explicaciones, aclaraciones, descargos y propuestas
cuando razonablemente juzgaren que se quebranten mis dere-
chos directamente, presentando sus ideas u opiniones con res-
peto, eleganciay altura.



24.

25.

26.

27.

28.

Dar aviso por escrito a la Direccion de la Seccién sobre mi baja,
por lo menos 2 meses antes, comunicando el motivo de dicha
baja. Aunado a lo anterior, consideraran lo indicado en el Regla-
mento de Colegiaturas, en el inciso 11 “Devolucién por cancela-
cion deinscripcion”.

Actualizar oportunamente los cambios de datos en la plataforma
institucional Servicios Escolares (teléfonos, direccion, correo elec-
trénico, etc.).

Cubrir puntualmente las cuotas de inscripcién y colegiatura que
sean determinados por la escuela, asumiendo el recargo corres-
pondiente en caso de falta de pago.

En caso de conflictos con la Institucién o falta de apoyo de los
Padres de Familia o Tutores Legales hacia mi desarrollo integral,
la escuela se reserva el derecho de admision para el siguiente ci-
cloescolar.

Es responsabilidad de mis Papas o Tutores Legales el trabajar
conjuntamente con el Maestro, Asesor, Supervisor Operativo de
Convivencia Escolar, Psicdloga, Director de la seccién o area co-
rrespondiente para resolvery dar seguimiento a problemas con-
ductuales y emocionales que yo pudiera tener. Asi mismo si la
Direccién o cualquiera de las instancias antes sefaladas lo soli-
cita, mis Papas o Tutores Legales deberan participar en la Escue-
la para Padres y/o entregar el resultado obtenido por el psicélo-
go que esté [levando mi proceso externo, si asi aplica a mi caso.

28.1 Seguimiento profesional externo: En los casos especificos
que asi lo requieran, el Colegio solicitara apoyo o acompa-
fiamiento profesional externo para mi. El Colegio no puede
sugerir profesionales particulares, brindar terapias, ni ex-
pedir reportes psicolégicos, puesto que es una institucion
educativa. La colaboracién de mis papas en este ambito se
considerara en la revision del seguimiento que se dé a mi
proceso dentro del Colegio.

28.2 Siessolicitada por la Institucidon una valoracién externa para
continuar con mi desarrollo integral, mis Papas o Tutores Le-
gales deberan entregar una constancia de asistencia; de no
presentarla, mi participacién o acceso a cualquier actividad
del colegio podrd quedar restringida y mis Papas o Tutores
Legales asumen toda la responsabilidad en mis avances o re-
trocesos en el proceso educativo, y se considerara para revi-



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

siones posteriores que se hagan del caso.

28.3 En caso de recibir atencién de alguna institucién especia-
lizada, la escuela establecera medidas para el seguimiento
sistematizado de la atencién que reciba, colaborando acti-
vamente para un desarrollo favorable y adecuado al grado
que corresponda.

Mi familia es responsable de acompafiarme en el manejo de las
redes sociales. Ante las consecuencias que se generen por un uso
inadecuado o por comentarios entre mis compaferosy yo en es-
tos medios, sera responsabilidad de mis Papds o Tutores Legales
darla atenciény el seguimiento.

El Colegio informara a la autoridad correspondiente cuando al-
gln Padre de Familia o Tutor Legal use, inadecuadamente, las
redes sociales y WhatsApp propiciando agresion, acoso esco-
lar o bullying entre ellos o hacia alguna persona del Colegio.
Mi familia debera resolver fuera del Colegio toda situacién o
problema externo (personal, familiar o de cualquier indole)
que no atafa al mismo. La Institucién no es responsable de di-
chos asuntos.

En caso de algiin dafo fisico al inmueble o material de trabajo del
Instituto generado por mi, mis Papas o Tutores responderan por
ello a la mayor brevedad posible, independientemente de la san-
cién que a mi me sea impuesta por la Direccion o las autoridades.
La Institucion programa conferencias y talleres dirigidos a mis
Padres o Tutores Legales con el fin de promover el conocimiento
y desarrollo de habilidades que faciliten el fortalecimiento per-
sonal y familiar. Algunas de estas actividades no generaran cos-
to y otras tendran una cuota de recuperacion segin lo requie-
ra el caso. Su asistencia y participacion a estas actividades son
de caracter voluntario; sin embargo, para aquellas actividades
que no generan costo mis Papas o Tutores se comprometeran a
asistir en un alto porcentaje, pues todo repercute en bien de mi
desarrollo integral.

El Colegio no permite visitas personales a los alumnos por parte de
familiares, amigos o conocidos. Mis Papas o Tutores Legales asu-
men este punto por mi seguridad y control interno de la Institucion.
En caso de hacer uso de los servicios brindados por el Colegio
(talleres, conferencias, gimnasio, alberca, etc) evitar interferir
en las actividades de los alumnos.



36.

37.

Asumir que la Institucion mantiene su compromiso de conser-
varme como su alumno(a) siempre y cuando no presente algin
problema que pueda poner en peligro al Colegio, la seguridad
mia o la de los demas companeros.

No hacer responsable a la escuela de mi seguridad personal
mientras ya no esté dentro de sus instalaciones.

iii.iii SITUACIONES ESPECIALES
A. En caso de que los Padres estén divorciados o en proceso de divorcio,
aceptany se comprometen a:

a) Resolversusdificultades sin involucrar a la Institucion.

b) No solicitar informes, cartas o testimonios presenciales para
que sean utilizadas en demandas o litigios.

o) No pedir concesiones o restricciones especiales.

d) Mostraral Consejo Directivo de la Seccién la documentacion
que laley otorgue sobre el alumnoy sus hermanosen lacom-
prension de que la informacién se manejara en forma confi-
dencial. En caso de no existir documentacién legal, la Insti-
tucién proporcionara informacién sobre el proceso integral
del alumno a cualquiera de los dos Papas que asi lo soliciten.

B. El incumplimiento de cualquiera de los puntos del apartado Ill. COLA-
BORACION DE LA FAMILIA, podra tener consecuencias.

NORMAS GENERALES

La comunidad educativa: Padres de Familia, Directivos y Maes-
tros participan en la formacién integral de los alumnos.

Es importante que los Padres de Familia asistan a todas las jun-
tasy citas a las que sean convocados; las juntas persiguen el ob-
jetivo de abordar asuntos generales del grupo, mientras que en
las citas se abordaran asuntos especificos de cada alumno.

Los Padres de Familia estan obligados a presentarse en el Colegio
ala brevedad posible, cuando el Titular, el Asesor de Grado, el Es-
pecialista en Psicologia, el Jefe Académico, el Supervisor Opera-
tivo de Convivenciay Disciplina Escolar o el Director lo soliciten.
Las entrevistas con Maestros, Asesores de Grado o Directivos,
podran solicitarse con la asesora por medio de los nifios, a través




10.

11.

12.

de la libreta de tareas o por via telefénica. Los Padres de Familia
seran atendidos el diay la hora fijados.

Los Maestros Tutores son los responsables directos del desa-
rrollo integral de los estudiantes, todo asunto relacionado con
los alumnos, debera ser tratado en primer término con ellos,
previa cita.

En caso de que ocurra alguna dificultad entre compaferos, dejar
que la Institucién realice la mediacién para evitar conflictos en-
tre Padres de Familia.

Queda prohibido que Padres de Familia regafien o Ilamen la
atencion a los alumnos por incidentes suscitados dentro de las
actividades propias del colegio, para ello deberan recurrir siem-
pre a la instancia correspondiente.

Los Padres de Familia por ningin motivo deberan hacer las ta-
reas o trabajos encomendados a su hijo.

Los Asesores de Grado son un enlace entre alumnos, tutores,
maestros y Padres de Familia para apoyar, coordinary mantener
una comunicacion estrecha, asi como para dar seguimiento al
desarrollo escolar de los alumnos.

El Especialista en Psicologia atendera los casos de alumnos que
presenten una problematica especifica, para su pre diagnéstico
y orientacién, mismo que se dara a conocer a los Padres de Fa-
milia, Maestros y Autoridades correspondientes, dando suge-
rencias a los Papas y a los Maestros para el manejo de los ninos.
La colaboracion de los Padres de Familia en este rubro se con-
siderara en larevision del seguimiento que se dé al alumno(a).
En el Colegio no se pueden dar terapias ni recomendaciones de
particulares, puesto que somos una instituciéon educativa y no
un centro clinico.

El Jefe Académico se encargara de revisar y actualizar planes y
programas de estudio, valorar el desempefio de los maestros,
apoyar al Director y supervisar todo el proceso didactico peda-
gogico, atender a Padres de Familia, etc., para generar el creci-
miento integral del alumnado.

Los Asesores de Gradoy el Supervisor Operativo de Convivencia
y Disciplina Escolar supervisan el comportamiento, la asisten-
cia, la puntualidad, el aseo y el uso del uniforme de los alum-
nos, manteniendo comunicacién constante entre todos los que
conforman la comunidad educativa.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Cuando se envie una circular, los Padres de Familia devolveran sin
falta, al dia siguiente, el talén de acuse de recibo al Maestro Tu-
tor, como comprobante de enterados, independientemente de la
respuesta elegida, de no ser asi se vera afectada la calificacion de
Formacién Civicay Etica.

En caso de que los Padres del alumno estén separados, debe-
ran demostrar legalmente al Asesor de Grado correspondiente
quién se hace responsable del nifo, de lo contrario, se proporcio-
nard informacion a ambos Padres.

Independientemente a la situacion legal de la pareja, en caso de
emergencia se recurrird a los teléfonos proporcionados por los
padres de familia ya sea en libreta de tareas o en la plataforma.

Las familias deberan resolver fuera del Colegio toda situacién o
problema externo (personal, familiar o de cualquier indole) que
no atafia al mismo. La institucién no es responsable de dichos
asuntos. Asimismo, cualquier asunto legal entre los Padres del
alumno, no podra tratarse dentro de la Institucion.

Para la reposicién de credencial favor de dirigirse a caja para
hacer el pago correspondientey llevar el comprobante al Super-
visor Operativo de Convivencia y Disciplina Escolar para solici-
tarla.

El programa de vialidad es corresponsabilidad de todos los
Padres de Familia; los invitamos a que participen activamente,
conforme al rol de vialidad programado en cada ciclo escolar,
este servicio nos beneficia a todos.

El uso adecuado de celulares, internet y redes sociales es res-
ponsabilidad total de los Padres de Familia.

El Colegio informard a la autoridad correspondiente cuando al-
gln Padre de Familia o Tutor Legal use, inadecuadamente, las
redes sociales o WhatsApp propiciando bullying entre ellos o ha-
ciaalguna persona del Colegio.

En el caso de fiestas externas a la Institucién, no se permitira la
entrega de invitaciones dentro del plantel; asimismo, el Colegio
no se implica en ninguna situacién que haya acontecido en la
fiesta particular. La Institucién tampoco se hace responsable de
las actividades que organice la Sociedad de Padres de Familia o
el Coordinador de seccién o de grupo de la misma instancia.

Los festejos organizados por alumnos o Padres de Familia no es-
tan permitidos en horario escolar.
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23. Para evitar situaciones que afecten el desempefio académico del
nifno, favor de mantenerse al corriente en el pago de las colegiatu-
ras (leer detenidamente el Reglamento de Colegiaturas vigente).

COMITE DE
CONVIVENCIA ESCOLAR

Nuestra Institucidn estructura un Comité con el objetivo de fomentar la
seguridad y convivencia escolar que promueva una conciencia solidaria,
el fortalecimiento de valoresy la corresponsabilidad del cuidado que nos
debemos unos a otros como seres humanos; aunado al acompafiamien-
tode aquellos casos que tengan a la escuela como un escenario de expre-
sién de violencia.

El Comité de Convivencia Escolar?es el conjunto de personas de la Comu-
nidad Educativa del Instituto Oriente, que representan al colectivo, elegi-
das para desempenar lalabor de coadyuvaren la seguridad y convivencia
pacifica y sana entre los integrantes de la institucién, promoviendo una
conciencia solidaria, el fortalecimiento de valores y la corresponsabili-
dad del cuidado que nos debemos unos a otros como seres humanos;
conjuntamente con el acompafiamiento de los casos que, al interior de la
institucién, manifiesten situaciones de violencia.

v.i ESTRUCTURA
Esta conformado por:
Director de la Institucion.
2 Padres de Familia.
2 Profesores.
2 Alumnos.

v.ii. FUNCIONES

Dentro de sus funciones esta:
Fomentar la cultura de la legalidad dentro de |a Institucién.
Fomentar y fortalecer la cultura de la denuncia de aquellas ac-
ciones delictivas o contrarias a la legalidad.

2En el Instituto Oriente de Puebla, A. C., se conoce con este nombre lo que la SEP define
como Brigada Escolar.




Hacer del conocimiento de la autoridad, por medio de su repre-
sentante, los hechos de violencia fisica y/o verbal o cualquier
tipo de abuso, ya sea emocional, fisico o sexual, del que sea victi-
ma alglin miembro de la comunidad educativa.
Hacer del conocimiento del Directivo de la seccién correspon-
diente, aquellos hechos que por su gravedad alteren la seguridad
de laescuela, valorando conjuntamente cual o cuales de los estu-
diantes participantes requieran algln tratamiento, para que, con
el consentimiento expreso de sus Padres o Tutores Legales, sea
canalizado para su atencién a las diversas organizaciones e insti-
tuciones especializadas de los sectores publico, privado o social.

Aunado a lo anterior, como Colegio de la Compafia de Jesis se acompa-
fiard a los estudiantes en una formacion que conlleve a:
- APRENDER A NO AGREDIR AL CONGENERE: fundamento de todo
modelo de convivencia social.
- APRENDER A COMUNICARSE: base de la autoafirmacion personal y
grupal.
- APRENDER A INTERACTUAR: base para los modelos de relacion social.
- APRENDER A DECIDIR EN GRUPO: base de la politicay de la economia.
- APRENDER A CUIDARSE: base de los modelos de salud y seguridad
social.
- APRENDER A CUIDAR EL ENTORNO: fundamento de la supervivencia.
- APRENDER A VALORAR EL SABER SOCIAL: base para la evolucion so-
cialy cultural.

v.iiif COMUNICACION E INFORMACION AL COMITE DE
CONVIVENCIA ESCOLAR SOBRE CASOS

Considerando que en nuestra comunidad “todos somos responsables de
todos”, cualquier persona que presencie o tenga conocimiento de un he-
cho contrario a la convivencia que se busca promover en la Institucion,
asi como todo aquel que se encuentre en situacion de riesgo o agresion,
solicitara auxilio informandolo por escrito; para ello, podra solicitar el
formato correspondiente con la Asistente de Direccién o en la Coordina-
cién General de Formacién Humanay depositarlo en alguno de los buzo-
nes de denuncia ubicados en las distintas secciones del Colegio; o bien,
enviar un mail a alguno de los siguientes correos: coordfh@ioriente.edu.
mx [ mecuidoytecuido@ioriente.edu.mx



INFORMACION QUEDEBE INCLUIRSEEN LA DENUNCIA:

1. Nombre completo de la persona acosada o agredida, grado, gru-
po, seccion.

2. Nombre completo de la persona que presuntamente agrede; su
grado, grupoy seccion.

3. Nombres de testigos, si existen.

Indicar el tipo de acoso: Fisico, Verbal, Simbélico (por medio de
gestos y senas), Cibernético, Moral (calumnia, difamacion, chis-
me), Social (aislamiento, discriminacion).

5. Descripciéndelincidente incluyendo: ubicacién del lugar donde
ocurrié el incidente, especificar en qué consiste el acoso o agre-
sion (burlas continuas hacia alguien, excluir a alguien, discrimi-
nacién por color de piel, origen, género, etc.; decir de alguien
cosas que no son buenas, violencia -indicar si existe lesion fisica
y describirla).

1.ivPROTOCOLO Y FASES PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS CASOS
DECONVIVENCIA ESCOLAR
A continuacion, se presenta el protocolo que el Instituto Oriente consi-
dera para abordar las situaciones que se llegan a presentar en torno a la
Convivencia Escolar. Lo anterior, basado en el esquema de la SEP y com-
plementado conforme al espiritu de nuestra Institucion.
1. Fasesaobservar:
Fase primera: DENUNCIA Y CONTROL DE LA SITUACION.
Fase segunda: ESTUDIO Y VALORACION.
Fase tercera: APLICACION DEL PROCEDIMIENTO CORRECTIVO.
Fase cuarta: MEDIDAS DE APOYQO Y SEGUIMIENTO.
2. Entrevistas para el seguimiento (desde el 10 se proponen 3
momentos) y lineas de accion:
a) Atenciénde la Psic6loga de Seccidony Asesor de Grado.
b) Atencién de la Psicéloga de Seccion, Asesor de Grado y Direc-
tor(a).
¢) Entrevista con Padres de familia.
d) Comité de Convivencia Escolar (para casos concretos).

Cabe sefialar que los incisos a, b y c se enlazan con los puntos 1y 2 en
los distintos momentos o fases. Asimismo, se llenan los documentos co-
rrespondientes conforme a los Anexos del Manual para la Convivencia
Escolar SEP.



Elinciso d se aborda una vez que se han agotado los recursos previos,
dependiendo de la gravedad del caso o si se requiere una intervencion
inmediata por parte del Comité.

CODIGO ACADEMICO

vi.i PROGRAMA ACADEMICO

El alumno sera informado por cada maestro, del temario, sistema de
evaluacién, promedio minimo para permanecer en el Colegio y de todos
los materiales e instrumentos que necesitara durante el afio escolar. Las
actividades complementarias de cada bloque apareceran apareceran a
través de cédigos QR en la plataforma institucional.

vi.ii EVALUACION

El curso esta dividido en 5 bloques o periodos, cuya calendarizacién se
encuentra en la agenda para que el alumno pueda organizar su desem-
pefio académico durante el afio.

1.LA CALIFICACION se obtiene de la siguiente manera:

1.1. Promedio Conducta

El promedio de conducta de cada bloque se obtiene de la siguiente ma-
nera: se promedian las areas especiales (Educacién Fisica, Educacion Ar-
tistica, Formacién Ignacianay Computacion), este resultado da una nota.
Posteriormente dicha nota se agrega a las calificaciones de conducta de
areas académicas (matematicas, espanol, inglés...) obteniendo asi el pro-
medio final.

1.2. Promedio Académico
La calificacién de cada bloque en Areas Académicas, se divide de lasiguien-
te manera: 50% del trabajo de bloque y 50% de la calificacion del examen.

Todos los maestros titulares y de areas especiales, entregaran al alum-
no los examenes para ser revisados y comentados con sus Papas la sema-
na posterior a las evaluaciones. El nifo regresara a su profesor titular los
examenes, firmados por sus Padres, al dia siguiente.

El alumno debera apegarse a las indicaciones de los maestros para
realizar trabajos y tareas. Corresponde a los Padres de Familia vigilar



diariamente la ejecucion y limpieza de los mismos, asi como firmar la
libreta de tareas.

Para la emisidon de una consecuencia por incumplimiento acumulado
de 3 tareas (actividad o estudio) o 3 trabajos de clases, los maestros recu-
rriran al Asesor para solicitar un reporte académico, que se traducird enun
maximo de 5 (cinco) en el trabajo de bloque en la materia en la que se
haya emitido el reporte; al dia siguiente el nifio lo entregara firmado sin
falta al maestro que lo haya aplicado.

2.ESCALA DE CALIFICACIONES
La escala de calificaciones parcialesvadeoano.
La escala de calificaciones de bloque vade 5.0a10.
La escala de calificaciones finalesvade 5.0 a10.
Entre 5y 6 no habra decimales.
La nota minima aprobatoria es 6.0.

2.1 CALIFICACIONES POR AREA
Inglés
Las calificaciones de inglés de cada bloque se dividen de la siguiente
manera:
40% Examen de Bloque
60% Trabajo de Bloque: (10% libreta, 15% tareas, 15% participa-
cién, 10% evaluacién oral y 10% examenes parciales).

Para la emisién de una consecuencia por incumplimiento acumula-
do de 4 tareas (actividades en clase o tareas), se emitird un Reporte
Académico, que se traducird en 2.5 menos de la calificacién final del
bloque; al dia siguiente el alumno lo entregara firmando al maestro.

Educacién Artistica

Asistencia 10%

Participacion 50% *(incluye trabajo en clase y materiales)
Tareas 10%

Evaluacion 30% *(continua, proyectos y/o examen)

Cada profesor indicara al inicio de curso cudles son los materiales requeri-
dos y los aspectos que tomara en cuenta para calificar tanto el trabajo en
clase como tareas.



Todo trabajo en clase o casa debera entregarse completo, limpioy ordenado
—en el caso de Artes Plasticas —y ejecutarse con la complejidad aprendida
enelaula.

Educacién Fisica

-Clase Tierra: 70% -Clase Agua: 30%
Se evalia: Se evalia:
- Asistencia - Asistencia

- Presentacién (uniforme completo) - Participacion (desempefio en clase)
-Participacién (desempefio en clase)

Computacion

Asistencia 10%
Examen escrito 40%
Participaciony Libro 50%

Formacion Ignaciana
La calificacion de los bloques se obtiene de |a siguiente manera en todos

los grados:
Participacion en clase 20%
Libreta 20%
Tareas 20%
Parcial 20%

Actividad de Cierre de Bloque 20%

La calificacién del bloque final se obtiene de la siguiente manera en todos

los grados:
Libreta, participacién 25%
Tareas, parcial 25%
Proyecto 50%

2.2 ACOMPANAMIENTO ALALUMNO

En caso de que el alumno, al finalizar un bloque, obtenga una materia repro-
bada, o un promedio menor y/o igual al minimo requerido tanto académico
como conductual, se dialogara con los Padres de Familia para llegar a acuer-
dos que quedaran establecidos y firmados en la carta de acompafiamiento,
con la finalidad de apoyary motivar al alumno para la mejora de los mismos.



3. ENTREGA ELECTRONICA DE BOLETA DE CALIFICACIONES
Después de cada bloque las calificaciones se entregaran de manera im-
presa, en caso de alguna aclaracién acercarse al asesor correspondiente.

4.RECONOCIMIENTO A LOS MEJORES PROMEDIOS

El alumno se hace merecedor a un Reconocimiento cuando obtiene
uno de los tres mejores promedios del grupo, con un promedio mini-
mo de 9.5 Académico y 9.0 en Conducta. Lo perdera si tiene reporte o
alguna calificacién menor de 8 (ocho) en alguna materia en la evalua-
ciéon del bloque.

5.PROMEDIO DE PERMANENCIA

La calificacién final para determinar la permanencia de los alumnos
del Instituto Oriente sera en promedio acumulado de 7.5 Académico
y 8.0 en Conducta. Los promedios de todas las materias deberan ser
aprobatorios.

Para el pase al siguiente ciclo escolar y/o seccidn, se revisara la situacion
concreta del alumno(a), a fin de determinar su permanencia, en caso de
no cubrir las condiciones antes citadas.

En caso de no recibir la reinscripcién, debera dirigirse a la seccién corres-
pondiente para verificar cual es la situacion: Si el alumno(a) presenta
problemas académicos y/o de conducta o adeudos de colegiaturas; en
este Ultimo caso, habra que consultar el Reglamento de Colegiaturas vi-
gente, No. 10 Procedimientos de Pago,10.1.2 “Alumnos de Permanencia”.

6.CRITERIOS DE PROMOCION Y ACREDITACION DEL CURSO
Se procedera de acuerdo a los lineamientos que sefiala la SEP conside-
rando cumplir un 80% de asistencia en todo el curso escolar.

vi.iii BAJO APROVECHAMIENTO ACADEMICO

El maestro mantendra informado a los Padres de Familia del comporta-
miento inadecuado de su hijo o de su bajo aprovechamiento académico,
mediante notas en la libreta de tareas o en las citas realizadas.

Al finalizar el curso escolar, el alumno que haya obtenido bajo promedio
en las materias de espanol, matematicas y/o inglés, tendra que asistir de
manera obligatoria al Curso de Refuerzo Académico.



vi.ivASESORIAS ACADEMICAS

El alumno o los Padres de Familia podran solicitar asesoria académica
durante el recreo a los maestros, considerando su tiempo disponible. Se
entiende por asesoria académica orientar en el estudio y no dar clases
particulares. Estas no estan permitidas para no dar origen a relaciones
ambiguasy seran sancionadas severamente por el Colegio.

viw MATERIALESCOLAR

El alumno debera traer el material completo para su trabajo. No se en-
tregaran al alumno: itiles, tareas, loncheras, etc., olvidados, después
de la hora de entrada, por favor, no insistir.

Después del toque de salida, una vez cerrada la puerta del salon, no se
abrira para la entrega de material olvidado.

El material escolar debera ser usado correctamente, de lo contrario ha-
bra una consecuencia.

El uso de pegamentos, plumones o materiales que tengan sustancias t6-
xicas, se utilizara inicamente bajo la supervisién de los maestros respec-
tivos. El uso de corrector no esta permitido.

vi.viREPRESENTACION DEPORTIVA DEL COLEGIO
Para poder pertenecer a cualquier seleccion deportiva del Instituto
Oriente, el alumno debe tener buenas calificaciones (minimo 7.5 en pro-
medio Académico, 8.0 en Conducta y ninguna materia reprobada); en
caso contrario no pertenecer al equipo de seleccionados.

BECAS

EXISTEN 2 TIPOS DE BECA: SEPy ORIENTE (10)

BECA SEP: Las instituciones incorporadas a la SEP estamos obligadas a
otorgary cubrir el costo del 5% de becas para apoyar a alumnos con los
siguientes requisitos: buen rendimiento escolar, observar las normas de
conducta determinadas en el presente Manual de Convivencia y necesi-
dad econdmica, por lo que se forma un Comité de Becas que se encarga



de hacer una revision de las solicitudes para la asignacién del porcentaje
que se otorgara a cada alumno. Cada afio se realiza el tramite para so-
licitarlas y los requisitos se publican con oportunidad, indicando fecha,
lugary horario de entrega y recepcidn.

BECA 10: El porcentaje de becas del Instituto Oriente se asigna afio con
afio de acuerdo a la determinacién del Consejo de Rectoria. Se retine el
Comité de Becas encargado de hacer la revision de las solicitudes y otor-
gar los porcentajes correspondientes después de haber evaluado el estu-
dio socioeconémico, el desempeio académico, conductual, las actitudes
del alumnoy de los Padres de Familia.

RENOVACION DE BECAS 10 Y SEP: Las becas no se renuevan automati-
camente, cada ano se debera realizar el tramite correspondiente obser-
vando los lineamientos determinados en el Reglamento de Becas vigente.

HABITOS ESCOLARES

viii.i UNIFORME
1. PARA EFECTOS DEL PRESENTE MANUAL, ELUNIFORME CONSTA DE:

a. Uniforme de diario para las nifias es: falda, playera tipo Polo y
suéter oficiales, calceta blanca y zapato negro.

b. Uniforme de diario para los nifos es: pantalén de mezclilla azul
recto (limpio, no deslavado, ni roto, sin dibujos ni figuras, sin par-
ches y sin que se arrastre en el suelo), playera tipo Polo y suéter
oficiales, calcetines obscuros y zapato negro.

Cuando asistan con uniforme de diario, falda o pantalon segiin sea el
caso, estd prohibido usar tenis o botas.

¢. Uniforme de deportes tanto para nifia como para nifio: pants
oficial, chamarra deportiva oficial, playera de deportes oficial,
short oficial azul, tobillera deportiva blanca (no tines, para pro-
teger los tobillos de lesiones) y tenis mayoritariamente blancos
con agujetas de este color (es opcional el uso de gorra durante la
clase de Educacién Fisica).

d. Uniforme Diario: se utilizara todos los dias lunes, excepto para
los grupos que tengan Educacién Fisica, mismos que portaran el




uniforme de deportes. Asimismo, el uniforme de diario se utiliza-
ra en dias especiales donde se lleven a cabo actos académicos y/o
ceremonias. Dicho uniforme se conforma:

Para los alumnos: suéter oficial, playera tipo Polo, pantalén de
mezclilla azul (conforme a especificaciones antes determina-
das), calcetin obscuro y zapato negro.

Para las alumnas: suéter oficial, playera tipo Polo, falda, calcetas
blancasy zapato negro, no tenis.

2.COMPLEMENTARIOS

1.

Para evitar que el alumno pierda los uniformes, se sugiere mar-
car por fuera, en tamano moderado y utilizando un color discre-
to, cada prenda con el nombre completo del alumno. El Colegio
no se hace responsable por la pérdida de uniformes o de cual-
quier otro tipo de prendas.

En la temporada de lluvia o frio extremo, podran utilizar debajo
del suéter o chamarra oficial alguna otra prenda ajena al unifor-
me, debiendo ser de los colores institucionales, azul marino) sin
que con ello excluyan la chamarra, suéter o chaleco, oficiales.
Las alumnas podran usar pantalén de mezclilla azul (limpio, no
deslavado, ni roto, sin dibujos ni figuras, sin parches y sin que se
arrastre en el suelo), o mallas blancas con |a falda del Colegio en
horario oficial de invierno marcado por la SEP

Las demas prendas que se venden en la Institucién como cha-
leco oficial, chamarra oficial, se podran usar cualquier dia
siempre y cuando no haya ceremonias civicas, actos académi-
cos o actividad especial indicada por su profesor, esto no exclu-
ye el uso de chamarray suéter oficial.

No se permitira el uso de chamarras de generacién dentro de la
Institucion, asi como sudaderas y/o prendas de Equipos Depor-
tivos en sustitucion de prendas oficiales.

El uniforme sélo debe usarse en la jornada escolar y en actos de
comunidad a los que asista el Colegio, asumiendo un compromi-
so responsable en su uso.

3.LOS ALUMNOS CON EL UNIFORME DEBERAN ABSTENERSE DE:

Manifestar conductas aversivas, dentro de lugares recreativos,
tales como fiestas, clubes deportivos, etc.
Usar prendas ajenas al uniforme establecido, excepto cuando



sea temporada de lluvia y frio extremo, tal como se indica en el
punto1,del apartado I. Uniforme.

Usar gorras o cachuchas con el uniforme de diario en ceremonias
y en lugares cerrados.

viii.ii ASEO PERSONAL

Los alumnos se presentaran aseados y arreglados a sus labores todos
los dias (bano diario, bien peinados, uhas recortadas y sin pintar, pren-
das limpias).

a) Cabello: La limpieza del cabello como de toda la persona es un

habito de suma importancia, por lo que se pide al alumno cuida-
do constante en su aseo.
El problema mas frecuente en los colegios es la pediculosis (el
piojo del cabello). En caso de sospecha de pediculosis, debera
reportarse a la Enfermeria, que con el apoyo del Asesor dara se-
guimiento; tratando el asunto personalmente y con discrecioén,
avisando a los Padres para que recojan a su hijo(a) a fin de darle
el tratamiento necesario. Podran reintegrarse al Colegio una vez
libres de liendres.

b) Aretes, tatuajes, piercings: Aquellos alumnos que utilicen
alguno de estos accesorios, con autorizacién de su Padre,
Madre y/o Tutor legal, se pide que en eventos oficiales cui-
den la formalidad evitando que éste se note porque nose le
permitird su uso. (Los tatuajes de agua deberan retirarse al
dia siguiente).

¢) Accesorios: (nicamente se permitird el uso de accesorios
de color y tamano discretos. En el caso de las pulseras, éstas
deberan ser delgadas y un maximo de dos.

CONSECUENCIA:

El alumno tendra aviso de aseo personal por presentarse con el uniforme
incompleto, cabello mal arreglado, ufias desaseadas, zapatos sucios, pren-
das que no sean del uniforme, etc.; después del tercer aviso obtendra un
reporte de conducta en la materia de Formacién Civicay Etica, en el bloque
que haya recibido su tercer aviso.

viii.iii DEMOSTRACIONES AFECTIVAS
Abstenerse de exhibir manifestaciones afectivas de pareja (besos, cari-
cias, abrazos, etc.) que no corresponde a un espacio educativo.



viii.iv PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

1. TOQUE DEINICIO DE CLASES

La entrada serd a las 7:50 h en punto. Se solicita estricta puntualidad
porque las puertas se cerrarany el alumno no podra ingresar al Colegio.
Después de las 7:50h la entrada sera Ginicamente por la puerta de la14
Sur. Considerando posibles eventualidades, cada alumno tendra tres
oportunidades parajustificar su retraso, en este caso, el Padre de Fami-
lia debera acompanar al alumno con su Asesor correspondiente para
que se le permita la entrada y se registre el retardo en su expediente,
no habra mas de tres oportunidades en el curso escolar, después de és-
tas, el alumno asumira las consecuencias indicadas por las autoridades
correspondientes pudiendo afectar las actividades escolares. La puntua-
lidad es responsabilidad total de los Padres de Familia.

1.1 Laentradaalsalén de clases serd alas 7:55h, de no presentar-
se atiempo se considerara como retardo, aun estando dentro
del colegio.

1.2 Se considera retardo no llegar puntual a los cambios de clases
y/o al término del recreo.

2. TOQUE DE TERMINO DE CLASES
La salida serd a las13:50h por cualquiera de las puertas del Colegio, se les
pide a los Papas acordar con su hijo en cual de- éstas lo recogeran.

Después de la hora de salida, el Colegio no se hace responsable del
alumno; mientras el alumno permanezca en el Colegio, debera respe-
tar el presente Manual, de no hacerlo debera asumir las consecuencias
correspondientes conforme al mismo.

3.NOTIFICACION DE CAMBIO DE HORARIO
Cualquier cambio de horario se notificara a los Papas en la libreta de ta-
reas del alumno o mediante circular,impresa o electrénica.

Para las actividades deportivas y/o culturales, la responsabilidad del
cambio de horario recae sobre la Direccién General de Educacién Fisicay
Deportesy laJefatura de Arte y Cultura, respectivamente. Favor de estar
en estrecha comunicacién con dichas instancias.

4.INASISTENCIAS
a. A los Papas se les pide, no enviar a su hijo al Colegio cuando
esté enfermo, no importando si es periodo de examenes o la



presentacion de alguna actividad escolar. Favor de notificar
via telefénica a su Asesor y es sumamente importante que el
alumno traiga su justificante médico o un escrito del Padre de
Familia (formato justificante incluido en libreta de tareasy al fi-
nal de este Manual) el dia que se presente, aunado a ponerse
al corriente. No solicitar (tiles de otros compaferos, hasta el
regreso del alumno, para evitar contagios. En caso de ausencias
prolongadas, acordar con el Asesor y el/la Tutor(a) de grupo la
estrategia para ponerse al corriente.

Se podran aplicar los eximenes o actividades de las clases
ya transcurridas, previo acuerdo y autorizacién de su Asesor y
Maestro.

Las inasistencias por vacaciones extras, torneos ajenos al Co-
legio, etc., no son justificadas, pero si deben ser informadas a
su Asesor. Estas, ocasionaran disminucion en la calificacion del
trabajo de mes, ya que el alumno no cumplird con los trabajos
de la evaluacién continua (ejercicios, tareas, parciales, etc.). Si
las ausencias del alumno ocurren en periodo de examenes de
bloque, éstos no se reprogramarany el alumno obtendrd 5.0 en
la calificacién del examen, la cual se promediara con la califica-
cién que obtenga en su trabajo de bloque.

Contaran como asistencias aquellas ausencias que son avaladas
por el Colegio, como representaciones culturales, deportivas,
concursos etc. Los alumnos no podran presentarse a hacer exa-
menes y/o a una actividad escolar exclusiva y retirarse al tér-
mino de éstos.

No se consideraran como ausencias aquellas actividades or-

ganizadas por el Colegio como representaciones culturales, de-
portivas, concursos, etc.
Siun alumno no puede participar en la clase de Educacion Fisica
por motivos de salud, debe presentar al profesor titular y al
profesor de Educacion Fisica, el justificante correspondiente en
tiempo y forma, elaborado por los Padres de Familia (formato
de libreta de tareas).

Cuando un alumno esté incapacitado temporalmente, se
analizara el caso para asignar su calificacion.



viii.v MEDIOS TECNOLOGICOS DE COMUNICACION

Los recursos tecnolégicos son importantes para la mejora de la vida de
los individuos, toda vez que facilitan la transmisién comunicativa. Es por
ello que requieren de un uso responsable.

Para evitar consecuencias negativas por un uso inapropiado, se determi-
nan los siguientes considerandos:

a.

Con la finalidad de fomentar la socializacién, convivencia sanay
ofrecer un espacio de conexién humana y desconexion electré-
nica, esta PROHIBIDO TRAER AL COLEGIO TELEFONOS CELULA-
RES Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS (audifonos de cualquier
tipo, consolas, tabletas, reproductores de musica, relojes inteli-
gentes, o cualquier dispositivo electrénico, etc.). Sieste punto no
se cumpliera, se recogera el dispositivo y sera responsabilidad del
Padre de Familia o Tutor legar el recogerlo en la Coordinacién de
Convivenciay Disciplina escolar, posterior a 7 dias de suscitada la
falta.

La comunicacién entre alumnos con padres de familia y/o vice-
versa durante la jornada escolar (7:50 a -13:50 horas, incluyendo
recesos) debera hacerse por canales institucionales (Coordinado-
res de grado, Asistente de direccion, Direccidn, Servicio Médico,
Coordinacién dedisciplinay convivencia escolar, etc.), paraelloes
importante tener actualizados los datos de contacto.

La institucién no se hara responsable por pérdidas, robos o da-
fios que se presenten en cualquier dispositivo que el alumno
traiga al colegio, atin a pesar de lo indicado en el inciso a) del
presente apartado.

Los Papas asumen totalmente la responsabilidad que derive por
el uso del equipo celular que hayan proporcionado o au- torizado
al alumno (a), como medio de comunicacién, por lo que se com-
prometen a supervisar regularmente el modo en que éste sera
utilizado, poniendo normas y limites al uso de las tecnologias.
No tomar ni difundir fotografias que atenten a la dignidad de la
persona, en actividades propias del Colegio (Excursiones, Servi-
cios Sociales, Retiros, competencias deportivas, etc.).

Ante algin incidente causado por el uso inadecuado de los me-
dios tecnoldgicos de comunicacién, el alumno(a) y sus Padres
o Tutor Legal, estaran en el entendido de las consecuencias que
surjan por agresiones cibernéticas provenientes de dicho equi-




po, dirigidas contra cualquier persona de la Comunidad del Ins-
tituto Oriente -dentro y/o fuera de él-, a través de grupos o redes
sociales o mediante la publicacién de fotografias y/o mensajes de
texto, y deberan darse por enterados de las sanciones aplica- bles
a estos actos, conforme a las disposiciones contenidas en el pre-
sente Manual de Convivencia.

SALIDAS DEL COLEGIO

ix.i PASE DE SALIDA

Si algln alumno o alumna necesita salir del Colegio por enfermedad o
accidente, la Enfermeria se comunicara con alguno de los Padres para
avisar. El alumno debera ser recogido en la Enfermeria o con su Asesor
poralguno de los Padres o por la persona que ellos envien, la cual debera
identificarse. Los Padres de Familia deberan solicitary recoger el pase de
salida con su Asesor o Asistente de Direccion y entregarlo en el médulo
de vigilancia para poder llevarse al alumno.

En caso que el alumno o alumna necesite salir del Colegio durante el ho-
rario escolar, los Padres avisaran anticipadamente; de no ser uno de los
Padres quien recoge al alumno, éstos deberan notificarlo al Colegio y la
persona que se llevara al alumno debera acreditar su identidad con una
identificacion oficial.

Para recoger a su hijo es indispensable que los Papas pasen a la oficina
del Asesor correspondiente, donde se les dara el pase de salida el cual
debe ser entregado en el médulo de vigilancia, para poder retirarse.

COMPROMISO CON
EL CENTRO DE FORMACION

IGNACIANA (CFI)
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INTRODUCCION
El sello propio del Instituto Oriente recae en la experiencia de la Espi-
ritualidad Ignaciana. Es por esto que el Centro de Formacién Ignaciana



(CFI), a través de las areas de Jefatura Académica, Retiros y Formacién
Social, tiene como tarea reforzar la formacién de los alumnos de todo el
Colegio a partir de actividades especificas que distinguen a los Colegios
Jesuitas. Estas experiencias de formacion incluyen: la materia de Forma-
cién Ignaciana, el retiro de grupo, la experiencia de Formacién Social, las
colectas solidarias, las jornadas de oracién, la vivencia de sacramentos.
Estas experiencias tienen un orden progresivo acorde a las caracteristicas
de la etapa del desarrollo de los alumnos y una relacién entre siy con el
resto de la oferta educativa del Colegio que favorece su transversalidad.
Por lo que, dado lo trascendente que se consideran estas experiencias
para la formacién integral de nuestros alumnos y comunidad, cuentan
con el respaldo institucional manifestado en los términos de obligatorie-
dad explicitados en el presente Manual de Convivencia.

Por tal motivo nos resulta preciso manifestar que:

1. Inscribir un alumno al Instituto Oriente implica confiar su edu-
cacién al Sistema de Colegios Jesuitas, y esto conlleva apertura a
las actividades propias del mismo, dentro de las que se enmar-
can las experiencias de Formacion Ignaciana obligatorias y op-
cionales. Son consideradas experiencias obligatorias las clases
de Formacién Ignaciana, los retiros de grupo y experiencias de
Formacién Social. Por experiencias opcionales habran de enten-
derse las colectas solidarias, jornadas de oracién, participacion
en los sacramentos, etc.

2. Paralas experiencias de Formacién Ignaciana consideradas obli-
gatorias no hay excepcién de alumnos, y los Padres de Familia son
corresponsables de su realizacion al inscribir a sus hijos al Colegio.

3. Lainasistencia del alumno a su retiro de grupo, debera ser re-
puesta en caso de que exista la repeticion de la actividad. Sin
embargo, las inasistencias que se produzcan de esta reposicion
solo seran justificadas en caso de que la falta a su retiro en la
fecha inicialmente asignada fuese debidamente justificada al
Asesor de grado.

4. El no cumplir de manera cabal con alguna de las actividades
obligatorias, por alguna razén que no se considere justificada,
serd tomado como criterio para procesos institucionales como
el otorgamiento de becas, la elegibilidad para asistencia del
alumno a eventos representando al Colegio (deportivos, cultu-
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rales, académicos, etc.), e incluso como criterio basico para la
permanencia del alumno en la Institucién.

5. Para la asistencia y participacion de las actividades del CFl que
se realizan fuera de las instalaciones del Instituto Oriente es ne-
cesario contar con la autorizacion escrita del Padre, la Madre o el
Tutor legal. De no devolver dicho talén, debidamente firmado, en
tiempo y forma, el alumno (a) no podra asistir a la actividad con
las consecuencias que esto conlleve.

6. Los compromisos disciplinarios establecidos en el presente Ma-
nual de Convivencia serdn aplicables sin excepcién a todas las
actividades de Formacion Ignaciana, al igual que todas las con-
secuencias que del incumplimiento de los mismos pudieran de-
rivarse, de acuerdo a la determinacién del consejo de la seccién
que haya analizado el caso.

7. Es deber del alumno y Padres de Familia leer los Derechos y
Compromisos a los que acceden a través del presente documen-
to enlorelativo a disciplinay conducta aceptable en las diferen-
tes experiencias.

COMPROMISOS CON LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION
FISICA Y DEPORTES

INTRODUCCION

En nuestro proceso educativo, la dimensidn corporal en el estudiante es
la condicién para manifestarse con el cuerpo y desde el cuerpo, construir
un proyecto de vida, ser presencia «material» para el otro y participar en
procesos de formacién y de desarrollo fisico y motriz; lo cual le implica
un compromiso.

Dicho compromiso se asume, mas que como obligacién, como una deci-
sién libre para crecer como personas, aunado a la aceptacién y pertenen-
cia con los demas.

xi.i EDUCACION FiSICA
Tiene como fin que el alumno valore, desarrolle y exprese arménicamen-
te su corporeidad y el cuidado de su cuerpo dentro de los términos de la



salud. Esto se lograra tomando en cuenta los siguientes elementos:

a) Conocimientoy cuidado del cuerpo.

b) Desarrollo sensorial.

c¢) Desarrollo motor.

d) Desarrollode las capacidades de expresion corporal.

Se cumpliran los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educa-
ciéon Piblica (SEP) enriqueciéndolos con el sello ignaciano; para cubrir
las expectativas de formacion integral en el alumno.

xi.i.i LLNEAMIENTOS DE EVALUACION:
Estos se encuentran especificados en el apartado 6. Cédigo Académico,
en sunumeral 2.1 Calificaciones por areas.

xi.i.ii CLASE DE NATACION:

El siguiente apartado se suma y enriquece a las indicaciones generales
del Manual de Convivencia vigente del Instituto Oriente, por lo que en
ningln casoy espacio se invalida su aplicacion.

1.

Los dias en que los alumnos tengan clase de natacién, deberan
asistir con el traje de bafio puesto debajo de su uniforme escolar
deportivo para evitar pérdida de tiempo al momento de iniciar su
clase de natacién.

Toda la indumentaria deberd estar marcada con el nombre
completo del alumno para evitar extravio de ropa o accesorios
(uniforme, ropa interior, sandalias, toallas, gorray goggles).

El uniforme de natacién consta de traje de bafio y gorra del
Instituto Oriente (los cuales estaran a la venta en la boutique
del Colegio). El uso de sandalias y goggles es obligatorio para
evitar accidentes, asi como por higiene. El alumno que no cum-
pla con las especificaciones anteriores, no podra integrarse a
la clase de natacidn y por consecuencia tendra falta sin poder
justificarse.

De ser posible, adquirir una toalla “de microfibra” para que el
alumno se seque terminando su clase. Esta es mejor, ya que aho-
rra espacio y seca de manera mas eficiente que las toallas de tela.
Cualquier ausencia a la clase de natacion tendra que ser justifi-
cada dentro de los 5 dias posteriores a la falta, por medio de un
comprobante médico o en libreta de tareas, para no afectar la
calificacién de Educacion Fisica.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Las clases de natacién estan dentro de un programa definido,
por lo que no habra reposicion de la clase.

Al inicio de la clase, los alumnos dejaran sus objetos personales
en los espacios indicados por el personal de natacién, de mane-
raordenada para evitaraccidentes y poder aprovechar el tiempo
de clase.

Si el alumno asiste a clases sin maleta de natacién, por ningin
motivo y en ningln horario se podra recibir en la recepcion de
alberca.

No se permite el ingreso con objetos de valor tales como celulares,
tabletas, relojes, etc. El Instituto Oriente no se hace responsable
por objetos extraviados, olvidados y/o averiados.En caso de in-
gresarlos queda bajo la total responsabilidad de los Padres de
Familia, Tutores legales y Alumnos.

Las regaderas son para enjuagarse después de clase y NO para
banarse porlo que no es necesario shampoo ojabén en las per-
tenencias del alumno.

Los alumnos deberan respetar a sus compaferos, Instructores
y cualquier persona que se encuentre dentro de la acuatica, en
caso contrario podran ser retirados de la clase teniendo una con-
secuenciaensu calificacién de final de bloque y dependiendo de
la gravedad el alumno puede hacerse acreedor a un reporte de
conducta (5 de calificacion) en la materia de Educacion Fisica.
Ninguna persona podra estar en area de vestidores, excepto
Maestros, Titulares y profesores de natacion.

Queda estrictamente prohibido tomar fotografias o videos, en
cualquier instalacién del colegio, incluyendo el area de alberca.
Toda persona que ingresa a la alberca se apega al reglamento
de AQUAIO

Cualquier duda o comentario tendra que ser referida con el res-
ponsable de la Coordinacién de natacién, nunca de manera di-
recta con los(as) instructores. Sélo de ser necesario, la siguiente
instancia sera el Director General de Educacién Fisicay Deportes
del Colegioy, finalmente, |a Direccién de Seccién.

Para fomentar la autonomia, independencia y seguridad de los
alumnos, se recomienda que las clases de natacién se desarro-
Ilen sin la presencia de los Padres de Familia.



xi.ingUE’ SON LAS ESCUELAS DE INICIACION DEPORTIVA?

Son escuelas cuyo objetivo es desarrollar, dominary perfeccionar progre-
sivamente conocimientos y fundamentos deportivos a través del juego.
Estan dirigidas a todos los alumnos de preescolary primaria.

Fomenta la socializacién dentro de la practica fisico-deportiva y fijan va-
lores humanos para la vida.

Xi.iii gQUE' SON LOS EQUIPOS REPRESENTATIVOS?

Estos van dirigidos a los alumnos de Primaria, Secundaria y Bachillerato.
Son grupos definidos por deporte, los cuales han pasado por un proceso
de selecciény entrenamientos.

Se sigue con la misién de las escuelas de iniciacién deportiva: fomentary
fijar los valores humanos a través de la actividad fisica.

Estos equipos tienen el objetivo de representar al Colegio en diferentes
torneos a nivel local, estatal y nacional.

*Todos los alumnos que quieran pertenecer a algiin equipo representativo de Pri-
mavia tendran que haber sido participes de las escuelas de iniciacion deportiva, a
excepcion de los alumnos de nuevo ingreso en grados intermedios.

xi.iv SOBRE LA PERMANENCIA DEL ALUMNO EN LOS EQUIPOS
REPRESENTATIVOS DEL COLEGIO.

Para mantenerse como parte de un equipo representativo, el alumno
se compromete a:

1. Mantener una disciplina adecuada dentro del equipo, ademas
de cumplir con ladisciplina propia del ambito escolar en general
(actividades académicas, ignacianas, etc.).

2. Cumplir con los lineamientos disciplinarios que el entrenador
marque especificamente para su equipo.

3. Presentarse con puntualidad a todos y cada uno de los entrena-
mientos y juegos programados para el equipo.

4. Respetar la integridad fisica y moral de los propios compafe-
ros, del entrenador, los arbitros, los rivales y del piblico que
presencie cualquier evento deportivo.



xi.v VIAJES ACOMPETENCIAS Y EVENTOS DEPORTIVOS.
El alumno se compromete a:

1.

Reconocer en todos los viajes de equipos representativos como
responsable directo del mismo a la Direccién General de Educa-
cién Fisicay Deportes a través del Director General, el Auxiliar de
la Direccion, o el entrenador del equipo segiin sea el caso.
Respetar en todo momento las indicaciones del entrenadory a
no ausentarse de sus lugares de concentracién sin notificaciony
autorizacién previa del mismo.

Hacerse responsable de los dafos causados por él mismo a
transportes, hoteles, instalaciones deportivas, etc. y a responder
por ellos.

Aceptar que el haber sido convocado y haber recibido la Circu-
lar Informativa para representar al Colegio en algln torneo o
partido fuera de la ciudad, no implica garantia de asistencia.
Debe mantener la disciplina general y los promedios minimos
académicos que sefiale el campeonato en turno.

Debera estar al corriente en el pago de colegiaturas para poder
hacer el pago del viaje. De lo contrario, se le solicita acercarse a
Crédito y Cobranza para celebrar un convenio.

xi.vi LOS ALUMNOS DEPORTISTAS TENDRAN LOS SIGUIENTES
DERECHOS CON ENTRENADORES
Y LA DIRECCION:

1.
2.

El respeto de su integridad fisica y moral en todo momento.
Contar con instalaciones y material para la practica de su disci-
plina deportiva.

Asistencia y puntualidad de entrada y de salida en los entrena-
mientos.

Una preparacién adecuada para torneos y partidos.

Contar con servicio médico escolar entre las 7:30 y las 22:00h.,
de lunes ajueves; y viernes de 7:30 a 20:00 h.

Recibir una circular (en caso de salidas fuera de Puebla para par-
tidos o competencias) que explicite las condiciones, la logistica
y el costo del viaje, por lo menos una semana antes del evento.
Hacer uso del Seguro Médico Escolar en caso de sufrir lesion o
agravio durante alguna participacién en eventos oficiales de-
portivos en que se represente al Colegio.

En caso de lluvia, el entrenador tendra un espacio ya planeado
para desarrollar la actividad.



xi.vii DEL SEGURO MEDICO ESCOLAR.
1. Elalumno esta cubierto con seguro médico escolar en caso de lesidn
sufrida, en entrenamientos, juegos con el Instituto Oriente, siempre
y cuando se reporte el mismo dia, acompafado de la responsiva del
maestro o entrenador a cargo.
Paraello:

El alumno o responsable de la actividad debe notificar al Ser-
vicio Médico en las primeras 24 horas después de haber sucedido el
accidente.

*  Recoger en el Servicio Médico del Colegio, los papeles corres-
pondientes al seguro médico, si es que éste procede.

Pagar el deducible del seguro médico. (Dicho pago es respon-
sabilidad del Padre de Familia y/o Tutor del alumno).

*  Lapéliza tiene una suma asegurada limitada.

2. Elseguro médico escolar no cubre:

a. Lesiones sufridas en entrenamientos de escuelas deportivas ex-
ternas al Colegio o enjuegos con alglin otro equipo que no sea del
Instituto Oriente.

b. Lesionessufridas poralgtn percance o hecho como pleitos, peleas
y/o juegos bruscos entre compafieros y actividades extremas, al
salir del colegio, durante el horario de clases incluyendo el tiempo
de recreo. Esto no exime de las sanciones por parte de la Institu-
cion si el alumno se involucra en actos indebidos y que despresti-
gien al colegio. c) Enfermedades que padezca el alumno.

NOTA: en caso de que se suscite alguna situacién médica en otras ac-
tividades (Accidentes dentro del Colegio, Misiones, Excursiones o cual-
quier otro evento organizado por el Instituto Oriente) seran reportadas
a Servicio Médico, de forma inmediata y por escrito (excepto cuando el
accidente sucede dentro del Colegio), por los responsables de dichas ac-
tividades, y se atendera conforme lo determina la persona responsable
del Servicio Médico.



ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
(VIAJES CULTURALES,

EXCURSIONES Y PASEOQS)

Son aquellas actividades complementarias conforme al proyecto curricu-
lar organizadas por el colegio, y sirven para el proceso Ensenanza-Apren-
dizaje de forma creativay practica a partir de promover la interaccién del
alumno con su entorno, con el objetivo de despertar su interés por parti-
cipar activamente en el desarrollo del conocimiento.

Tienen como finalidad coadyuvar en los procesos pedagédgicos, asi como
en el desarrollo integral de los alumnos considerando todas sus dimen-
siones. Proporcionan recursos didacticos que fortalecen los contenidos
plasmados en los planes y programas de estudio, ofreciendo a Docentes
y alumnos estimulos vivos que enriquecen sus experiencias cognitivas,
afectivas y socioculturales.

Con las actividades extraescolares se pretende:

a) Proporcionar a los alumnos experiencias que les permitan estar
en un contacto directo con los otros, con la naturaleza y con el
entorno, favoreciendo la apreciacién, la curiosidad, exploracion e
investigacion, interesandolo en campos de pensamiento y activi-
dad.

b) Permitira los estudiantes contactar con la realidad local, regional
o nacional, integrando, preservando y acrecentando los valores.

c) Conocer e interesarse por los diferentes lugares que conforman
su comunidad, su estado, su pais; valorando su riqueza y recursos
naturales.

d) Fortalecer sus actitudes para una convivencia escolar incluyente
y democratica a partir de sus habitos, el trabajo cooperativo y la
relacién interpersonal.

e) Tener un espacio de integracidn con los compafieros y Docentes
de su generacion.

Este proceso de formacidn, esparcimiento y convivencia se realiza fuera
de la Institucidn, ya sea en el marco geografico estatal o nacional, e im-
plica considerar las normas del Reglamento Escolar, Manual de Con-
vivencia vigente.



Para un mejor funcionamiento de las actividades extraescolares:

1. El organizador de la actividad (viaje cultural, excursién y/o pa-
seo) hard llegar a los Padres de Familia, de manera explicita, |a

logistica del viaje.

2. Sesolicitara, de manera individual y por escrito, la autorizacién
del Padre, Madre o Tutor Legal para la participacién de sus hi-
josen laactividad. En ella, haran constar que se responsabilizan
de solventar el gasto correspondiente, teniendo previo conoci-
miento del monto que implique la actividad mismo que ya esta

incluido en los gastos de seccién.

3. Asimismo, se da por enterado de los horarios que implique el
viaje, la excursién o el paseo teniendo en cuenta que al regreso
pudiera presentarse algin contratiempo que impida llegar pun-

tualmente.

4. En el caso de un viaje, éste se llevard a cabo en lugares donde
existan las condiciones ptimas de seguridad, sea de facil acceso
y que cuente con las instalaciones adecuadas para la estancia de

los alumnos y sus profesores.

5. Sera obligatorio llevar botiquin con el material indispensable

para primeros auxilios.

6. Los Docentes procuraran convivir con sus alumnos participan-
do en sus juegos, teniendo momentos de conversacién con el
mayor nimero de ellos y favoreciendo una convivencia jovial y

amable en las actividades.

7. la fecha sefialada en la agenda para la actividad extraescolar
esta sujeta a cambios por condiciones no previstas que se pue-
dan generar en ese momento, tales como seguridad, clima, etc.

8. Realizado el pago, no habra reembolso ni se hara transferencia
del lugar en caso de que el alumno no asista a la excursién por

enfermedad o cualquier otra situacion.

NOTA: para lo referente a las actividades extraescolares, se conside-
raran los lineamientos, relacionados con el tema, determinados en
el punto 14. “Otros” del Reglamento de Colegiaturas vigente, el cual

aplica segiin la seccién correspondiente.
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LINEAMIENTOS PARA EL
USO DE LOCKERS 52 Y 62

El objetivo de los lockers es ofrecer a los alumnos un espacio donde pue-
dan resguardar y/o dejar sus materiales escolares y/o de entrenamiento
mientras no los utilicen o hacen uso de los servicios de la Institucién y du-
rante el tiempo de clases.

1. Disposiciones Generales

a.
b.

Los lockers son propiedad del Instituto Oriente de Puebla A. C.

La administracién de los lockers se encuentra a cargo de la Direc-
cion de Servicios Generales.

Los lockers son un servicio que la Institucion ofrece para uso exclu-
sivode losalumnosde 5°y 6° grado de Primaria que se encuentren
inscritos en el ciclo escolar en curso.

Estaran ubicados en el salon “Lockers” del Edificio de Secundaria
y Bachillerato.

El uso de los lockers tendra un costo anual de $500.00 (qui- nien-
tospesos 00/100 m.n.), mismoquedebera cubrir en la papeleria
del colegio, al inicio del ciclo escolar, siempre y cuando haya dis-
ponibilidad de lockers.

Unicamente se asigna un locker por alumno.

En caso de no seguir usando el locker, el alumno debera notificar-
lo a la Direccién de Servicios Generales a través del formato; asu-
miendo que no habra devolucién del costo cubierto.

2. Parala asignacion

a.

Una vez que el alumno haya cubierto el costo total para el uso del
locker, debera presentar su recibo de pago y credencial, a fin de
que le seaasignado. Para ello, los Padres de Familia revisan un dia-
grama de ubicacidn que se les muestra en papeleria, a fin de que
seleccionen el locker de su interés.

El alumno interesado debe presentarse fisicamente y acreditarse
con su credencial vigente de alumno para la asignacién de su loc-
ker, por lo que nadie podra solicitarlo en su nombre.

Los lockers seran asignados al inicio del ciclo escolar vigente, pu-
diendo ser utilizados desde el momento de la asignacion y hasta
el dia determinado por la Direccién de Servicios Generales al tér-
mino del ciclo.




3.Del usoy cuidado

a.

Asignado el locker, es responsabilidad del alumno ponerle canda-
doy resguardar la llave. El candado debera ser preferentemente de
combinacién.

El locker debera permanecer cerrado y con candado en todo mo-
mento. En caso de encontrar un locker abierto, y con objetos en su
interior, la Direccion de Servicios Generales colocara un candado
como resguardo.

En caso de encontrar el locker vacio y sin candado, la Direccién de
Servicios Generales, mandara un correo electrénico al usuario que
lo tenga asignado, notificando esta situacion, si no se tiene res-
puesta en 24 horas, se procedera a reasignar nuevamente el locker.
El alumno podra usar el locker de lunes a viernes, conforme a su
horario de clases; excepto cuando tenga actividades en sabado,
pudiendo hacer uso de él. Fuera de este horario, no podra accesar
al locker, a menos que cuente con la autorizacion de la Direccién
de Servicios Generales.

Para evitar dificultades, no esta permitido compartir el locker.

Los lockers deberan quedar abiertos y vacios en temporada vacacio-
nal (inviernoy verano), para su aseo y mantenimiento.

El locker deben ser utilizados apropiadamente por lo que el alumno
se comprometerd a mantenerlo limpio y en buen estado, sin mal-
tratarlo, rayarlo, forzarlo o danarlo, asumiendo la responsabilidad
de cubrir el costo correspondiente ante cualquier dafio o averfa au-
nado a la sancién que, en su momento, determine la Institucién.
No esta permitido colocar ningtin tipo de letrero, calcomania o se-
fial en los lockers, por dentro y/o por fuera.

En caso de olvidar la llave, el alumno no podra forzar la puerta o
utilizar alglin objeto que dafe la puerta del locker. De requerir un
cerrajero, debera ser bajo la autorizacién de la Direccidn de Servi-
cios Generales.

Si el alumno observa que su locker esta maltratado, debera in-
formarlo inmediatamente a la Direccidn de Servicios Generales.
No se permite guardar comida dentro de los lockers.

Queda estrictamente prohibido guardar en el locker sustancias
inflamables, liquidos, productos enervantes o estupefacientes,
alcohol, armas de fuego y/o punzo cortantes y, en general, todo
aquello que ponga en peligro la salud y la seguridad de los inte-
grantes de la Comunidad Educativa.



Se prohibe guardar articulos mojados dentro del locker tales como:
toallas de bafo, trajes de bafio, playeras, pants, etcétera.

El alumno no podra salir de sus clases para sacar del locker algin
material que haya olvidado.

Por ninglin motivo esta permitido que un alumno introduzca o
saque cosas de un lockerajenoal suyo; atin con autorizacién del
propietario. De hacerlo, seran sancionado segtn la gravedad
del hecho.

Unavez que la Direccidn de Servicios Generales haya revisado que
el locker se encuentre en buen estado, dard aviso al alumno de la
liberacion de su locker.

Después del dia de revision al término del ciclo escolar, se proce-
derd a cortar los candados que no hayan retirado los alumnosy los
objetos que se encuentren al interior serdn retirados y donados a
instituciones de beneficencia. El Instituto no se hace responsable
de algin articulo olvidado, ni por el candado, toda vez que sera
cortado, sin excepcién alguna.

Sielalumno dejara la Institucion, debera notificarlo a la Direccidn
de Servicios Generales para la revision y entrega correspondiente
que seindica en el presente apartado.

4.Sobre las sanciones

NOTA:

a. En caso de incurrir en alguna falta a los lineamientos esta-
blecidos, la Direccién de Servicios Generales podra cancelar
el uso del locker a cualquier alumno en cualquier momento,
independientemente de que se haya cubierto el costo por un
afno. No habra devolucién del costo pagado.

b. Respecto al punto anterior, se pedira al usuario desalojar su
locker; si la indicacion no es atendida, se procedera a cortar
el candado y los objetos que contenga el locker quedaran
bajo resguardo de la Direccién de Servicios Generales por un
total de cinco dias habiles, sin responsabilidad para la Insti-
tucion. Concluido dicho periodo, los objetos seran donados a
instituciones de beneficencia.

A. Lalnstitucién no se hace responsable por robo, olvido o pér-
dida de objetos ubicados dentro de los lockers cuando éstos
se encuentren en uso de los alumnos.



B.

Por motivos de control y seguridad, la Direccion de Servi-
cios Generales se reserva el derecho de efectuar inspeccio-
nes, si asi lo considera conveniente.

Lo no previsto en el presente apartado sera resuelto por la
Direccién de Servicios Generales en comiin acuerdo con el
Rector de la Institucion.

ESTACIONAMIENTO

xiv.i DISPOSICIONES GENERALES

a)

0

d)

€)

Los presentes lineamientos se aplicaran a toda persona que
utilice el estacionamiento para aparcar su vehiculo (automé-
vil, bicicleta, etc.).

Para usuarios de bicicletas, los lineamientos aplicaran segtn
el caso.

El desconocimiento del presente apartado no exime a los
usuarios del estacionamiento de su cumplimiento, derechos
y deberes.

La Direccién de Servicios Generales, conjuntamente con la
Jefatura de Vigilancia, serdn las instancias responsables de
revisar que el uso del estacionamiento se lleve a cabo confor-
me a lo estipulado tanto en el presente apartado como en el
Reglamento Escolar Manual de Convivencia vigente.

El estacionamiento contara con vigilancia durante sus hora-
rios de servicio, lo que no obliga a responsabilizarse por nin-
gln tipo de robo, incluyendo articulos dejados en el vehiculo
ni de siniestros ocurridos a los mismos.

Las faltas a la autoridad de vigilancia o al personal del Ins-
tituto Oriente seran sancionados conforme al Reglamento
Escolar Manual de Convivencia en su apartado Il. Asumir el
deber como compromiso, ii.i Compromisos disciplinarios.

xiv.ii DEL USO DEL ESTACIONAMIENTO
1. El horario del estacionamiento es de lunes a viernes de 7:00 a
22:00 h.; y sibados de 7:00 a16:00 h.
2. Para el acceso al estacionamiento, la entrada sera la que esta
ubicada sobre la14 Sur.
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10.

11.

La salida del estacionamiento sera por la Av. San Francisco con
direccién a la derecha, a fin de evitar cruzar la avenida hacia la
izquierda rumbo a la14 Sur,ya que esto provoca embotellamien-
tos al interior del estacionamiento y en la misma avenida.

Todo usuario del estacionamiento se compromete a emplear las
puertas de accesoy salida conforme se ha senalado en los puntos
2y 3 del presente apartado. En caso de no respetar la circulacion
de entraday salida, habra una sancién determinada en el aparta-
do correspondiente.

Los visitantes al Instituto Oriente, asi como los estudiantes que
hagan uso del estacionamiento para sus vehiculos y bicicletas
estaran sujetos a las normas del Reglamento Escolar Manual de
Convivencia vigente.

Todo usuario del estacionamiento debera presentar, en su vehi-
culo, la calcomania de identificacién, cuyo costo es de $50.00
(cincuenta pesos 00/100 m.n.), pudiéndola adquirir directamen-
teen el lobby del Colegio.

En caso de que el usuario no cuente con la calcomania de iden-
tificacion, por seguridad de la Institucién, deberd justificar su
ingreso con el vigilante de la entraday cubrir el costo correspon-
diente de $15.00 (quince pesos 00/100 m.n.).

Cada ciclo escolar debera renovarse la calcomania de identi-
ficacion.

Toda persona que haga uso del estacionamiento del Instituto
Oriente debera respetar a los diferentes usuarios dando el tiem-
po necesario para poder estacionar su automovil o bicicleta.
Toda persona que haga uso del estacionamiento se comprome-
te a respetar las instalaciones.

Si un usuario del estacionamiento se ve obligado a dejar su au-
tomovil en un horario diferente al autorizado (de 7:00 a 22:00h)
por situacién extraordinaria, debera darlo a conocer tanto al Di-
rector de Servicios Generales, al Jefe de Vigilancia, o a quien se
encuentre en la caseta principal de vigilancia, proporcionando
los datos de su vehiculo (modelo, marca, color de auto, placa)
para evitar la inmovilizacién. Si el vehiculo permanece dentro
del estacionamiento por un lapso mayor al horario de servicio,
y no es reportado con la instancia correspondiente, tendra que
pagar una cuota de recuperacién de $250.00 (doscientos cin-
cuenta pesos 00/100 mn).



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Las personas con capacidades diferentes o alguna lesion fisica
tienen derecho a estacionar sus vehiculos en las areas o cajones
destinados para uso exclusivo de las mismas.

La Direccién de Servicios Generales, conjuntamente con la Jefa-
tura de Vigilancia determinaran, si es necesario, otros lugares
reservados para personas con capacidades diferentes o cual-
quier otra situacién que la Institucién considere. Por lo anterior,
el usuario del estacionamiento se compromete a respetar di-
chos lugares. En caso de incumplir con el presente numeral,y de
no acreditar alguna discapacidad, habra una sancién, la cual se
determina en el apartado correspondiente.

El usuario se compromete a no obstruir el acceso a los lugares
de personas con capacidades diferentes por estar en la espera
de sus hijos.

Los usuarios no podran realizar el ascenso y/o descenso de
alumnos en el area de circulacion interior del estacionamien-
to, provocando el embotellamiento o la dificultad de que los
Papas puedan estacionarse en los cajones; para ello deberan
utilizar el area de Circuito para Transito Interno.

Los usuarios de bicicletas deberan utilizar los lugares que se han
dispuesto en el estacionamiento para dicho medio de transpor-
te, dejandolas aseguradas con cadenay candado.

Los usuarios del estacionamiento se comprometen a circular a
unavelocidad maxima de 10 Km/hr. El exceso de velocidad ame-
ritara una sancién que puede ser desde una sancién econémica,
la cual debera ser cubierta en la caja del Colegio, o la suspension
del servicio por un periodo o de forma indefinida.

Evitar en todo momento pararse en doble fila, principalmente
en el carril de flujo.

Con el deseo de evitar contaminacién auditiva, toda persona
que haga uso del estacionamiento evitara tocar el claxon al in-
terior del lugar.

Los usuarios del estacionamiento se comprometen a dejar apa-
gado el motor de automévil, asi como las luces, aunado a revisar
que tanto las ventanas como las puertas estén cerradas.

Toda persona que haga uso del estacionamiento, en su planta
alta, se compromete a usar las escaleras laterales para una ma-
yor seguridad del transedinte. Por seguridad no utilizar a pie la
rampa vehicular.



xiv.iii CIRCUITO PARA TRANSITO INTERNO

1.

El uso del circuito para transito interno sera: de 7:00 a 7:50h;
de 13:55 a 14:40h y de 20:30 a 21:00h (segiin la afluencia en el
transito).

Todo vehiculo que transite circule por el circuito de transito in-
terno del Instituto Oriente contara con un periodo de tolerancia
maximo de 1 minuto para su estancia si es en la hora de entrada
por la manana, y de tres minutos para su estancia si es en los ho-
rarios vespertino y nocturno. En caso de tardarse mas del tiempo
maximo permitido, el usuario debera ingresar al estacionamien-
to. En este rubro el incumplimiento sera sancionado incluso con
la pérdida del derecho al uso del estacionamiento.

xiv.ivDELAS FALTAS Y SANCIONES

1.

Todo usuario que infrinja el punto 4 del aparatado “DEL USO
DEL ESTACIONAMIENTO?” sera reportado con el Director de Ser-
vicios Generales quien determinara la sancién correspondiente
que puede ser desde la amonestacion verbal, el pago del cargo
administrativo establecido por la Institucién hasta la suspen-
sion de los servicios por parte de la Institucion.

La persona que infrinja el punto 13 del apartado “DEL USO DEL
ESTACIONAMIENTO” sera acreedor a una sancién que va desde
la amonestacién verbal (12 ocasion), el pago del cargo adminis-
trativo establecido por la Institucién (que sera el equivalente de 8
a12unidades de mediday actualizacién, es decir, de $675.92 (seis
cientos setentay cinco pesos92/100 m.n.) a $1,013.88 (un mil tre-
ce pesos 88/100 m.n.) del Reglamento de Transitoy Vialidad Pue-
bla vigente) procediendo a la inmovilizacién del vehiculo, hasta
llegar a perder el derecho de utilizar el estacionamiento (esto
altimo en caso de reincidencia o habitualidad).
Paralaliberacion de un vehiculo inmovilizado, el usuario debera
acudir a las oficinas de la Direccion de Servicios Generales, o a
la Jefatura de Vigilancia, en dias y horas habiles, donde le soli-
citaran al usuario el pago del cargo administrativo por la falta.
El usuario debera acudir a la caja de la Institucion y realizar el
pago del cargo administrativo. El comprobante del pago debe-
rd ser entregado en la Direccidn de Servicios Generales, o en la
Jefatura de Vigilancia, para autorizar la liberacién del vehiculo.



4. El estacionamiento es una zona de peligro, por el movimien-
to vehicular, razén por la cual los nifios no deben jugar en esta
zona, ni permanecer en esta area sin supervisiéon de un adulto.

5. Enel caso de incumplimiento a los presentes lineamientos por
parte de cualquier usuario del estacionamiento, éste sera remi-
tido a la Direccién de Servicios Generales, o a la Jefatura de Vigi-
lancia, quien establecera las acciones conducentes por |a falta.
El Instituto Oriente, tendra la facultad de presentar las denun-
cias que correspondan ante las autoridades competentes.

xiv.w TRANSITORIOS:
Cualquier situacién no prevista en el apartado correspondiente al esta-
cionamiento del Reglamento Escolar Manual de Convivencia sera anali-
zaday autorizada por el Rector.
Puebla, Puebla, Ciclo Escolar 2019-2020.
CONSE])O DE PRIMARIA

CUALQUIER CASO NO PREVISTO EN EL PRESENTE MANUAL
SERA DECIDIDO POR EL CONSE]O DE PRIMARIA.
EL PRESENTE MANUAL DE CONVIVENCIA SERA REVISADO
CADA ANO Y SERA AJUSTADO EN EL MOMENTO QUE EXISTA
CUALQUIER CAMBIO ESTRUCTURAL.

NORMATIVA:
Los derechos, deberes, consecuencias y sanciones aplican para
toda la Comunidad Educativa.



ANEXO

JUSTIFICANTE DE INASISTENCIA

Profesor:

Asesor:

Nombre del alumno:

Crado: Grupo: N.L

Fecha de inasistencia:

Motivo:

*Si el motivo de la Inasistencia es por enfermedad, favor de anexar copia del

justificante médico.

Nombrey firma del Padre, Madre o Tutor Legal



