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Estimada comunidad del Colegio Madrid:

En este nuevo inicio, deseamos a todos un ciclo escolar lleno
de experiencias y vivencias ricas en nuevos aprendizajes académi-
cos, culturales y sociales.

Para que ello pueda concretarse es importante que, en cada
uno de nuestros espacios de convivencia, contemos con reglas
claras que promuevan tanto la seguridad como la integridad fisica
y moral de todos los que conformamos este centro educativo.

Hoy mas que nunca, escuela-estudiantes-familias debemos ca-
minar en la misma direccion, de manera que logremos los objeti-
vos individuales, comunitarios y sociales. Para que ello sea posible,
creemos indispensable compartir la informacion que se encuentra
en este Codigo. Les solicitamos leerlo con detenimiento y anali-
zar y comentar en familia cada una de sus normas, considerando
que en este documento se toman en cuenta las situaciones mas
comunes y recurrentes en cuanto a codigos de comportamiento y
relacion armoniosa de todos los que diariamente asistimos y con-
vivimos en los multiples espacios y areas del Colegio.

Los principios del Colegio establecen que, ante todo, en esta
institucion educamos a nuestros estudiantes en el aprecio a toda
expresion cultural, académica y social, dentro de un marco de li-
bertad de pensamiento y de critica constructiva de la realidad. El
proceso educativo que se promueve entre nuestra comunidad es
el de asumir la responsabilidad propia de los actos como uno de
los objetivos mas importantes que marcan y caracterizan la vida
académica; la reflexion de lo anterior debe llevarnos a prevenir
situaciones que pongan en riesgo o en entredicho a nosotros mis-
mos 0 a cualquiera de sus miembros.

En la seguridad de que un buen conocimiento y observancia
de estas normas sera un aprendizaje tan importante como los de
tipo académico, les damos la mas cordial bienvenida a este ciclo
escolar.

Ana Maria Jiménez Aparicio
Directora General
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AUTORIDADES

SOBRE LAS AUTORIDADES INTERNAS Y EXTERNAS QUE RIGEN
EL cODIGO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Son principios rectores del ideario del Colegio el respeto por
la dignidad humana y los derechos humanos de las personas.

El centro de actuacion de esta comunidad educativa son las
ninas, ninos y adolescentes a quienes se les reconoce como per-
sonas plenas en derechos, que se encuentran en desarrollo y
cuya autonomia es progresiva. Dada la naturaleza de nuestra
labor, nos corresponde reconocer, velar y promover los dere-
chos de ninas, ninos y adolescentes para lograr una convivencia
escolar armonica y segura, en la que el proceso educativo se
base en el principio que protege su interés superior.

Las autoridades del Colegio: Direcciones de seccion, Coordi-
nacion de Extension Educativa, Direccion Administrativa, Direc-
cion General y Comité de Etica y Convivencia Escolar establecen
los siguientes criterios generales que regiran la vida del Colegio
Madrid, buscando una convivencia respetuosa y tolerante en-
tre los miembros de la comunidad escolar. Cuando hablamos de
nuestra comunidad escolar nos referimos a familias, docentes,
estudiantes, personal administrativo y de intendencia.

Otras normas que nos rigen son:

En educacion basica nos regimos por los lineamientos de la
Secretaria de Educacion Publica y en Bachillerato por los de la
Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios
de la UNAM.

La Guia operativa para la organizacion y funcionamiento de
los servicios de educacion inicial, basica y especial para escuelas
particulares en la Ciudad de México, incorporadas a la SEP puede
ser consultada en el sitio web de la SEP o en el siguiente vinculo:

GUIA OPERATIVA ESCUELAS PARTICULARES SEP

Es pertinente destacar que toda norma transgredida de este Co-
digo implica consecuencias. El desconocimiento del presente ins-
trumento no podra alegarse como excusa para su cumplimiento.

Cualquier situacion que no esté prevista en este Codigo sera
analizada por las autoridades del Colegio.


https://colegiomadrid.edu.mx/wp-content/uploads/2024/02/guia_operativa_particulares_2023_230827_184757_230925_141650.pdf

NORMAS DE CONVIVENCIA

SON NORMAS OBLIGATORIAS PARA TODA LA COMUNIDAD:
Respetar la integridad y dignidad de cada persona de la comu-
nidad.

Respetar los derechos humanos de todas las personas, asi
como proporcionar un trato digno, igualitario y no discrimina-
torio.

Resolver los conflictos que se presenten a través del dialogo
y el respeto a los derechos humanos. Por lo que no se justifica
ninguna forma de violencia, entendida como cualquier accion
explicita o simbolica que resulte o pueda resultar en dano fisi-
co, sexual o psicologico, ya sea que se lleve a cabo en espacios
fisicos o digitales.

Dirigirse a cualquier integrante de la comunidad de manera
educada y respetuosa, evitando un vocabulario soez y/o len-
guaje verbal y corporal ofensivo.

Evitar la violencia de cualquier indole: verbal, escrita o fisica,
asi como amenazar o incitar a la misma, poniendo en riesgo la
integridad propia o de terceros, en el ambito escolar o extraes-
colar. El mal uso de las redes sociales o de cualquier herramien-
ta electronica es responsabilidad del usuario y de sus tutores.

Abstenerse de usar redes sociales u otros medios digitales
en perjuicio de algin miembro de la comunidad. Tampoco esta
permitido grabarlos en clases, juntas o reuniones sin su con-
sentimiento expreso.

Cuidar la integridad fisica de todos los miembros de la comu-
nidad al abstenerse de portar en cualquier actividad del Colegio
objetos que puedan usarse para infligir dafnos corporales (por
ejemplo: pistolas, navajas, palos, cualquier objeto punzocortan-
te, cadenas, etc.). Evitar cualquier tipo de juegos o amenazas
que impliquen un riesgo fisico o psicoemocional.

PREVENCION

Estamos conscientes del papel determinante de la educacion
para combatir la violencia y lograr cambios culturales y sociales,
por ello, la deteccion y prevencion de riesgos psicosociales es
fundamental para el Colegio Madrid a través del Programa de
Prevencion Madrid Tutor.
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Consideramos primordial fortalecer la conducta positiva para
lograr soluciones constructivas, lo que implica la toma de con-
cienciay responsabilidad sobre nuestros actos, en lugar de solo
castigar el comportamiento negativo.

El uso de material deportivo tal como balones, patines, pati-
netas, bates, raquetas y pelotas de tenis, etc. estara circunscri-
to a las actividades y espacios designados para dicho fin.

Abstenerse de fumar. El Colegio es una institucion libre de
tabaco, no se permiten cigarros de ninguna indole incluyendo
los electronicos o vapeadores.

Portar, consumir, intercambiar o incitar al consumo de cual-
quier tipo de drogas. Es primordial preservar una convivencia
saludable en todo el Colegio, y para ello es claro y definitivo el
rechazo a estas conductas. De la misma manera, no esta per-
mitido el consumo de bebidas alcohdlicas, tanto en el interior
del Colegio como en las diferentes actividades escolares que se
organicen fuera de las instalaciones del mismo; asi como pre-
sentarse con aliento alcoholico, en estado de ebriedad o bajo
el efecto de cualquier sustancia toxica.

Por razones de higiene y bienestar de la comunidad, todas
las personas deberan presentarse aseadas tanto en su persona
como en su vestimenta. En caso de alguna epidemia o emer-
gencia sanitaria, se observaran las indicaciones marcadas por
las autoridades oficiales del Sector Salud y del Comité Interno
de Proteccion Civil. Deberan abstenerse de asistir si presentan
0 cursan con alguna enfermedad contagiosa.

Los estudiantes y docentes podran tomar agua, pero no esta
permitido comer en los salones, ni subir platos a pasillos o salones.

El Colegio Madrid no se hace responsable por la pérdida o
hurto de objetos de valor entre la comunidad. En caso de ser
necesario introducir alglin objeto econdémica o personalmente
valioso por necesidades académicas o institucionales, es pre-
ciso informar a las autoridades para tomar las previsiones co-
rrespondientes.

Los recados telefonicos que se reciban en la direccion se da-
ran a los estudiantes hasta las 13:00 h, EXCEPTO EN CASO DE
EMERGENCIA.

Respetar las instalaciones, propiedades y equipos del Colegio
es responsabilidad de la comunidad escolar



Es obligado preservar la totalidad fisica y la limpieza de in-
muebles, equipo tecnologico, mobiliario, material didactico, asi
como pertenencias de los miembros de la comunidad.

Por el caracter formativo del Colegio, no estan permitidos
juegos de azar que deriven en apuestas ni la organizacion de
rifas o venta de productos para ganancia particular.

No se permite el ingreso de ningln tipo de mascota a los
espacios del Colegio, a menos que se justifique su acceso para
alguna actividad académica autorizada por la Direccion de sec-
cion. En este caso su cuidado sera de absoluta responsabilidad
por parte del estudiante.

Respetar la Institucion, evitando daiar o poner en riesgo su
prestigio

La comunidad escolar debe abstenerse de insultar, difamar y/o
menoscabar el nombre de cualquiera de sus integrantes.

Respetar las medidas del Comité Interno de Proteccion Civil
Se establecen como normas de observancia obligatoria al
gjecutar procedimientos de emergencia:

« No correr, no gritar, no empujar
+ Guardar silencio para escuchar indicaciones

« Evitar el uso de teléfonos moviles, dispositivos electro-
nicos o audifonos, mientras no se encuentren en la zona
de menor riesgo.

+ Seguir las indicaciones de las autoridades y de las briga-
das de proteccion civil identificadas con el chaleco dis-
tintivo.

« Procurar no llevar objetos en las manos.

« En caso de emergencia, las puertas del Colegio se cerra-
ran hasta que las autoridades lo dispongan.

Hacer sonar las campanas, la alarma sismica y/o los detecto-
res de humo de manera injustificada sera motivo de sancion.
Asi como retirar o manipular los equipos de emergencia como
extintores, desfibriladores, senalamientos o banderines indica-
dores de calidad del aire, etc.
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En caso de que la persona responsable de recoger al estu-
diante se presente bajo los efectos de alguna droga, éste per-
manecera en custodia del Colegio hasta que se contacte
a un familiar de los registrados en la hoja de datos personales.

En caso de que algln estudiante se lesione en alguna extre-
midad inferior que lo imposibilite a realizar actividades norma-
les, antes de presentarse a la escuela, es necesario informar a la
Direccion de seccion correspondiente en horario laboral (07:00
a 15:00 h) al correo preescolarcm@colmadrid.edu.mx, prima-
riacm@colmadrid.edu.mx secundariacm@colmadrid.edu.mx o
bachilleratocm@colmadrid.edu.mx segln sea el caso.

Esto con la finalidad de informar a la familia el procedimien-
to, los requerimientos, llevar a cabo la logistica del cambio de
espacio y proporcionar las condiciones de seguridad necesarias
para el alumno o alumna correspondiente.

Respetar las normas de convivencia de las areas generales

Por seguridad, es indispensable que se respeten los horarios
de entrada al Colegio de todas las secciones. En caso de llegar
tarde, NO SE PODRA INGRESAR A LAS SECCIONES SIN PREVIA
AUTORIZACION DE LAS DIRECCIONES DE SECCION.

Respetar las areas comunes.

Respetar y acatar las indicaciones de la Prefectura General en
los espacios de recreo, espera de entrada a clases, salidas a practi-
cas de campo 0 a actividades extracurriculares en auditorio o gim-
nasio, horario de transicion entre horario matutino y vespertino.

EL HORARIO DE PREFECTURA GENERAL MATUTINO ES DE 7:00 A
15:00 h; EL HORARIO DE PREFECTURA DE LAS ACTIVIDADES VESPER-
TINAS ES DE 15:00 A 18:00 h. Cualquier asunto vinculado con la dis-
ciplina y cumplimiento de las normas en areas generales debera
resolverse con las personas indicadas de acuerdo con el horario.

En caso de que los estudiantes de Secundaria y Bachillerato
deban realizar trabajos de investigacion bibliografica o tareas
en equipo en el horario extraescolar, podran hacer uso de la
biblioteca general en los horarios establecidos para ello.

Cuando los estudiantes de Secundaria y Bachillerato y/o los
docentes de cualquier seccion requieran permanecer en el Cole-
gio por actividades extraescolares, deberan dar aviso a la Direc-
cion de seccion el dia anterior a la actividad, indicando el lugar,
horario y persona responsable.



Respetar el codigo de vestimenta

Reconocemos que la manera de vestir forma parte de la perso-
nalidad y singularidad de cada uno de los integrantes de nuestra
comunidad. La necesidad de los codigos de vestimenta se funda-
menta en los principios de seguridad, autocuidado, salud, limpieza
y respeto. Por lo tanto, las siguientes normas tienen el proposito de
garantizar un ambiente académico y profesional:

« Asistir al Colegio con higiene y limpieza personal.

- Usar ropa adecuada para el trabajo en el aula y otros es-
pacios escolares.

- La vestimenta debe cuidar la propia intimidad y la digni-
dad de las personas.

« No exhibir leyendas en la ropa que promuevan el odio o la in-
tolerancia hacia individuos particulares o alglin grupo social.

- No asistir a la escuela en traje de bano, pijama o disfraz
salvo con autorizacion de la direccion por razones especi-
ficas 0 académicamente justificadas.

Estas normas se aplicaran a los integrantes de la comunidad en
su totalidad.

Cuando la actividad académica lo requiera, sera obligatorio el
uso de ropa apropiada por parte de estudiantes y docentes. En
particular, en las actividades de laboratorio de ciencias en Se-
cundaria y Bachillerato, es requisito de entrada y permanencia
el uso de la bata de algodon y en el taller de cocina, es indis-
pensable el uso de filipina o delantal y usar el cabello recogido.

En la clase de Educacion Fisica se utilizara el uniforme depor-
tivo (shorts o pantalon corto de color rojo, pants azul marino,
playera blanca y zapatos tenis).

Cuando los estudiantes participen en ceremonias, represen-
tando al Colegio dentro y fuera de la institucion,

deberan acatar las indicaciones de las autoridades corres-
pondientes respecto a la vestimenta que usaran.

Para asistir a las practicas de campo se deberan seguir los
codigos de vestimenta establecidos por cada seccion.

Para asistir a los entrenamientos de talleres vespertinos, se
utilizara ropa deportiva y para los partidos, dentro y fuera de las
instalaciones, los uniformes representativos del Colegio de cada
disciplina.
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NORMAS ACADEMICAS

El proyecto del Colegio esta basado en su propio modelo edu-
cativo y en los programas oficiales de la Secretaria de Educa-
cion Piablica, la Universidad Nacional Autbnoma de México y
los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional de Espana para los Centros de Convenio
en el Exterior, instituciones que certificaran los estudios corres-
pondientes.

SON NORMAS ACADEMICAS DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA:

I. Documentacion, horarios y actividades académicas, cultu-

rales y deportivas:
Acatar lo establecido en los documentos oficiales:
calificaciones, certificados, notificaciones, circulares,
credenciales. Los miembros de la comunidad no deberan
sustraerlos, falsificarlos, alterarlos, ocultarlos o copiarlos
por cualquier medio posible.
Obedecer los horarios establecidos por el Colegio,
fomentando con ello el habito de la puntualidad. Todos
los estudiantes deberan ingresar por lo menos 5 minutos
antes del inicio de las labores académicas.
Para el aprovechamiento conveniente de las actividades
académicas, culturales y deportivas, se considera
inadecuado el uso de teléfonos celulares, equipos de
sonido o cualquier aparato que interrumpa el buen
desempeno de las mismas.

Abstenerse de realizar plagio en trabajos académicos.

II. Acatar los acuerdos e instrucciones del Comité Interno de
Proteccion Civil, de Sostenibilidad, de Derechos humanos y de
Género, entre otros.

RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS

En caso de incumplimiento del presente Codigo, las autori-
dades del Colegio tomaran las decisiones correspondientes en
apego a sus principios y atribuciones.

El Colegio Madrid es una institucion que se vuelca en todo
su quehacer a que los estudiantes se desarrollen al maximo



en todas sus potencialidades, pero se trata de un esfuerzo que
en ocasiones no esta en coherencia con los intereses y necesi-
dades de los estudiantes y las familias en el momento de vida
en el que coincidimos. Todas las secciones se rigen por el mis-
mo codigo de actuacion en la toma de decisiones que involucra
siempre a los miembros del Comité de Orientacion Educativa
(COE), las direcciones, las subdirecciones y los docentes invo-
lucrados.

COMUNICACION FAMILIA-ESCUELA

Para el Colegio Madrid la comunicacion entre los miembros
de la comunidad es un factor que reviste gran importancia y ga-
rantiza una mejor relacion familia-escuela, indispensable para
el 6ptimo desarrollo académico de nuestros estudiantes. Para
ello el Colegio recurre a diversos medios como son citas y en-
trevistas, llamadas telefonicas, circulares, comunicados elec-
tronicos y ocasionalmente impresos.

Las madres y padres de familia recibiran una notificacion en
su correo electronico cuando haya un aviso o se publiquen nue-
vas circulares en el sistema escolar, las cuales debera consultar
a través del sistema en linea o de la aplicacion movil. Por tal
motivo, es muy importante que las familias proporcionen una
direccion de correo que consulten regularmente.

En situaciones especiales, enviaremos circulares impresas a
casay se solicitara que la persona responsable registrada firme
el acuse de recibo correspondiente y éste sea devuelto al Cole-
gio al dia siguiente.

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

Al inscribir a sus hijas o hijos, las familias proporcionan infor-
macion personal como nimeros de teléfono, correo electronico,
asi como personas autorizadas para ser contactadas en caso de
no lograr comunicarnos con ellos en situaciones emergentes.
Dada la importancia de que la comunicacion tanto electronica
como telefonica pueda tener lugar, es indispensable proporcio-
nar datos validos y asegurarse de mantenerlos actualizados.

En caso de requerir modificar sus datos, debera enviar un
correo a actualizadatos@colmadrid.edu.mx desde el correo re-
gistrado en el formato de inscripcion. En caso de que exista al-
gln problema técnico con el correo electronico registrado y por

e General

1



12 ¢ Codigo de convivencia

cuestiones de seguridad, los cambios se tendran que reportar
directamente en el departamento de caja.

ENFERMERIA

El Servicio de Enfermeria del Colegio ofrece orientacion y aten-
cion basica de primeros auxilios, sin embargo, no es un servicio
médico. Si algln estudiante muestra senales de enfermedad o
se accidenta dentro del Colegio o fuera de él durante alguna
actividad escolar organizada por la Institucion, la persona en-
cargada de la enfermeria u otra autoridad escolar se pondran
en contacto con la familia para continuar con la atencion ne-
cesaria.

MEDIOS DE COMUNICACION

El Colegio Madrid cuenta con medios sociales electronicos
para estar en constante comunicacion con la comunidad, como
es el portal institucional, el boletin electronico Madrid Comuni-
ca, Facebook, Instagram, LinkedIn, X, Threads, YouTube y Tik tok.

Nos reservamos el derecho de editar, ocultar, bloquear o eli-
minar cualquier publicacion de terceros cuando se use lenguaje
ofensivo, se utilice mal vocabulario, se incurra en faltas de res-
peto o en descalificaciones, se publique informacion privada y
personal sin consentimiento de la otra parte, que atente contra
la integridad de los demas miembros de la comunidad, se publi-
que repetidamente un mismo comentario de forma intencional,
se publiciten empresas, productos, personas, eventos o pagi-
nas ajenas al Colegio.

Todo miembro de la comunidad del Colegio debera abstener-
se deincurrir en cualquier expresion que afecte la reputacion de
la institucion, la de su personal y la de los estudiantes.
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SECCION PREESCOLAR

Los estudiantes y sus familias se comprometen a cumplir todas
las normas de este Codigo:

HORARIO
La puntualidad es indispensable para el éptimo aprovecha-
miento de las actividades escolares.

Grado Entrada ac:::lii\‘r:ii:a(:IZs Salida
Maternal
Primero 8:25 h 8:30h

y Segundo 13:55 h
Tercero 7:55h 8:00 h

Las clases de maternal, primero y segundo inician a las 8:30 h
y las de tercero, a las 8:00 h con tolerancia de 10 minutos. Des-
pués de este horario ningin estudiante tendra acceso (en caso
de analisis clinicos o situaciones especiales, debera solicitarse
previamente autorizacion a la direccion).

El horario de salida de todos los grados es de las 13:55 h hasta
las 14:40 h las personas autorizadas recogeran a los estudiantes
en la puerta de preescolar.

Después de las 14:40 h, los estudiantes que aln permanez-
can en la seccion seran trasladados al comedor, donde recibiran
servicio de alimentos con costo adicional. Después de las 15:00
h permaneceran con el personal de horario ampliado.

CREDENCIAL

El uso de credencial es obligatorio para la salida de los es-
tudiantes, quienes deberan salir de la mano del adulto que los
recoja. Todas las personas que asistan a buscar a los estudian-
tes deberan presentar la credencial autorizada al personal co-
misionado.

En caso de no portar la credencial, las personas autoriza-
das para recoger a los estudiantes deberan pasar al modulo



correspondiente con una identificacion oficial, para que les sea
extendido un pase de salida para ese dia. Después de tres oca-
siones en que no se presente la credencial, automaticamente se
generara un cargo por copia. La entrada de las madresy padres
de familia al Colegio para efectuar cualquier tramite sera con
previa identificacion oficial.

En caso de pérdida de la credencial, deberan dar aviso a la
Direccion de forma inmediata a través de un correo electronico
desde la cuenta registrada en el sistema escolar.

Dada la situacion de que asista una persona no autorizada,
aun portando la credencial, a recoger a un estudiante, sera ne-
cesario dar aviso a la Direccion a través de un correo electronico
desde la cuenta registrada en el sistema escolar, para poder
tramitar la salida.

Después de las 14:40 h, los estudiantes que aln se encuen-
tren en el Colegio se trasladaran al servicio de extension educa-
tiva, donde permaneceran hasta que se entreguen a sus familia-
res, quienes deberan recogerlos por la Puerta 4 después de las
15:00 h. El servicio de guarderia tiene un costo adicional.

CIRCULARES Y COMUNICACION

Ver generalidades de este rubro en la seccion “Comunicacion
Familia-Escuela”.

En algunos casos enviaremos circulares impresas a casa y se
solicitara que las madres/padres o tutor firmen el acuse de re-
cibo correspondiente y lo regresen al Colegio al dia siguiente.

El reglamento y las autorizaciones para las practicas de cam-
po programadas deben ser firmadas por las madres/padres o
tutor para presentarlos ante la SEP.

Las familias podran comunicarse via telefonica a la seccion
de 7:30 a las 14:30 h o a través del correo electronico: preesco-
larcm@colmadrid.edu.mx

INASISTENCIAS Y PERMISOS
Cuando, por cualquier motivo, los estudiantes no asistan a cla-
ses, se debe avisar oportunamente a la Direccion via telefonica.
La entraday salida fuera del horario establecido debe ser por cau-
sa justificada y hasta las 13:30 h, previa autorizacion de la Direccion.
Para salir de la escuela con alguien diferente a las personas
autorizadas, las madres/padres o tutores deben enviar un per-
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miso por escrito a la Direccion, que incluya la fecha y firma de
quien autoriza y datos de quien recogera al estudiante.

TRANSPORTE ESCOLAR

Los estudiantes que utilicen el servicio de transporte esco-
lar estaran sujetos a las normas que se estipulan en la seccion
“Transporte Escolar” de este documento.

ENFERMERIA

Cuando los estudiantes requieran tomar algiin medicamento
en el horario escolar, este Gnicamente se podra administrar en
la Enfermeria, previa entrega del medicamento, receta, solicitud
e identificacion de una de las madres/padres o tutores.

La Enfermeria no suministrara medicamentos sin receta ni
autorizacion de la familia a menos de que se trate de una si-
tuacion de extrema urgencia. Por ello es indispensable que se
mantenga siempre actualizada la ficha médica del estudiante y
cualquier cambio de informacion de contacto con la familia.

ENTREVISTAS

Las entrevistas de las familias con los docentes o la Direccion
se realizaran con previa cita.

En ningln caso los docentes podran atender a las madres/
padres o tutores cuando se encuentren en actividades frente a
grupo.

No se daran citas antes de las 7:30 h ni después de las 13:30h.

En caso de que se requiera la presencia de las familias en el
Colegio, se les comunicara via telefénica o por escrito. Cuan-
do asistan a entrevista tendran que pasar a la Direccion y no
podran permanecer en el patio de Preescolar. El tiempo de to-
lerancia para recibir a las madres/padres o tutores es de 10
minutos.

EVALUACIONES

El reporte de evaluacion de los estudiantes se realizara de
manera trimestral y se entregara a las madres/padres o tutores
en entrevista individual.

PRACTICAS DE CAMPO
Los estudiantes deberan apegarse al Codigo de Convivencia



del Colegio y al Reglamento de practicas de campo detallado
mas adelante en este mismo documento.

PROMOCION

La promocion de grado estara sujeta a las disposiciones de
la SEP bajo el acuerdo vigente publicado en el Diario Oficial de
la Federacion.

OTROS

Se deben marcar las prendasy la mochila con nombre y gra-
do. El Colegio no se hace responsable de la ropa, juguetes ni
ningln otro objeto que traigan los estudiantes. Las prendas no
recuperadas por las familias seran donadas al final del curso a
una institucion de beneficencia.

No estan permitidos juguetes bélicos, costosos, ni dispositi-
vos electronicos de comunicacion, monitoreo o entretenimiento.

Por cuestiones de seguridad no se permiten mochilas con
ruedas, envases de vidrio, objetos punzocortantes, cerillos, en-
cendedores ni cualquier otro material que pueda poner en ries-
go la integridad de los estudiantes.

VESTIMENTA

La vestimenta de los estudiantes de preescolar debe ser co-
moda y adecuada para el trabajo en el aula y otros espacios.

Para las clases de educacion fisica, a partir de segundo de
Preescolar, los estudiantes deberan portar la ropa deportiva
reglamentaria: short rojo, playera blanca, pants azul marino y
tenis deportivos. Para la clase de expresion corporal, los estu-
diantes deberan vestir ropa adecuada para esta actividad.

RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS:

En caso de incumplimiento del presente Codigo, las autori-
dades del Colegio tomaran las decisiones correspondientes en
apego a sus atribuciones y principios, asi como en el Marco de
Convivencia Escolar de la SEP, el cual puede ser consultado en
el sitio web de la SEP.

GUIA OPERATIVA ESCUELAS PARTICULARES SEP
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SECCION PRIMARIA

Los estudiantes y sus familias se comprometen a cumplir todas
las normas de este Codigo:

HORARIO
La puntualidad es indispensable para el optimo aprovecha-
miento de las actividades escolares.

Inicio .
Grado Entrada de actividades Salida
1°,2°y3° 7:25h 7:30h 14:05 h
4°,5° y 6° 7:25h 7:30h 1415 h

Los estudiantes deberan estar en la seccion a las 7:25 h. Las
clases inician a las 7:30 h y la tolerancia es de diez minutos;
después de las 7:40 y hasta las 7:50 h, los estudiantes entraran
a la seccion y se tomara registro del retardo. Después de este
horario, ninglin estudiante tendra acceso al Colegio (en caso de
analisis clinicos o situaciones especiales, debera solicitarse pre-
viamente autorizacion a la Direccion).

La salida de los estudiantes de Primaria sera por la Puerta 6,
excepto quienes hacen uso del servicio de transporte escolar.

En caso de que las familias autoricen que los estudiantes de
la seccion Primaria sean recogidos por una hermana/hermano
de Secundaria o Bachillerato, debe entregarse previamente a
la Direccion un permiso con los datos y firmas correspondien-
tes.

Todas las personas que asistan a buscar a los estudiantes,
deberan presentar la credencial autorizada al personal comi-
sionado.

ENTREGA DE ESTUDIANTES
Para recoger a los estudiantes, las personas autorizadas de-
ben presentar la credencial. En caso de no portarla, deberan



pasar al moédulo correspondiente con una identificacion oficial
para que les sea extendido un pase de salida para ese dia. A la
tercera ocasion en que no se presente la credencial, automati-
camente se generara un cargo por copia.

En caso de pérdida de la credencial, deberan dar aviso a la
Direccion de forma inmediata a través de un correo electrénico
desde la cuenta registrada en el sistema escolar.

Siasiste una persona no autorizada a recoger a un estudiante
(aun portando la credencial), sera necesario dar aviso a la Direc-
cion a través de un correo electronico desde la cuenta registra-
da en el sistema escolar, para poder tramitar la salida.

Después de las 14:40 h, los estudiantes que aln se encuen-
tren en el Colegio se trasladaran al patio de la Biblioteca Gene-
ral donde permaneceran hasta que se entreguen a sus familia-
res, quienes deberan recogerlos por la Puerta 3. El servicio de
guarderia tiene un costo adicional.

De haber algln cambio en la logistica de accesos y salidas,
las familias y los estudiantes seran avisados oportunamente a
través de circulares y avisos.

CIRCULARES Y COMUNICACION

Ver generalidades de este rubro en la seccion “Comunicacion
Familia-Escuela”.

Los permisos para las practicas de campo programadas de-
beran ser firmados por las madres/padres o tutores y devueltos
en la fecha indicada para que puedan ser presentados ante la
SEP para su autorizacion.

Los estudiantes que no entreguen los permisos oportuna-
mente no podran asistir a la practica de campo por no contar
con la autorizacion oficial.

Las familias podran comunicarse via telefonica a la seccion
de 7:00 a las 15:00 h o a través del correo electronico prima-
riacm@colmadrid.edu.mx.

MATERIAL DE TRABAJO

Los estudiantes deben asistir a clases con su material com-
pleto (cuadernos, libros, lapices, colores, plumas, etc.)

Una vez que los estudiantes ingresen al Colegio, no se permi-
tira hacerles llegar ningln tipo de material.
TRANSPORTE ESCOLAR

* Primaria
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Los estudiantes que utilicen el servicio de transporte escolar
estaran sujetos a las normas que se estipulan en la seccion
“Transporte Escolar” de este documento.

INASISTENCIAS Y PERMISOS

En caso de que los estudiantes no puedan asistir a clases,
las familias deberan notificar a través de correo electronico al
docente titular y a la Direccion, y después presentar el forma-
to de justificante de inasistencias. Dicho formato se encuentra
disponible en el sistema escolar.

La hora limite para que se autorice a los estudiantes a reti-
rarse antes del horario normal es a las 13:30 h, esto es con el
objeto de conservar la seguridad y el orden durante la salida.

Al inicio del curso, sera obligatorio que las familias llenen y
entreguen a la Direccion, el formato con el registro de personas
y autorizacion de firmas.

Para que los estudiantes puedan salir del Colegio con otras
familias, la madre/padre o tutor correspondiente debera enviar
a la Direccion un correo electronico de autorizacion que inclu-
ya: fechay firma de quien autoriza y el nombre de quien recoge
al estudiante. Estas solicitudes no seran autorizadas por via
telefonica.

ENTREVISTAS

Las entrevistas con Direccion, Orientacion o con los docentes
titulares se podran solicitar con anticipacion, mediante correo
electronico, cuaderno de tareas, agenda del estudiante o via te-
lefonica, siendo necesaria su confirmacion.

En ningln caso los docentes podran atender a las familias
cuando se encuentren en actividades frente a grupo.

No se daran citas antes de las 7:30 h ni después de las 13:30
h; el tiempo de tolerancia para recibir a las familias es de 10
minutos.

En caso de que se requiera la presencia de las familias en el
Colegio, se les comunicara via telefénica o por escrito. Cuando
asistan a algln evento o entrevista tendran que pasar a la Di-
reccion y no podran permanecer en el patio de la Primaria.

La entrada de las madres/padres o tutores al Colegio para
efectuar cualquier tramite sera con identificacion oficial.



EVALUACIONES

La evaluacion estara sujeta a las disposiciones de la SEP y a
las especificaciones propias del Colegio.

Las calificaciones seran en una escala numérica de 0 a 10
a lo largo del ciclo escolar, pero la calificacion asentada en la
boleta final sera acorde a las Gltimas disposiciones de control
escolar de la SEP.

Las calificaciones del 6 al 10 son aprobatorias y solo 5 es
reprobatoria.

Los examenes de cada trimestre tendran un valor de 15 a
30% de calificacion (segin el grado), el porcentaje restante es-
tara conformado por el trabajo en clase, actividades realizadas
en las practicas de campo, tareas y trabajos solicitados.

Si alglin estudiante no puede presentarse el dia del examen,
debera mostrar un justificante por escrito y el docente le indi-
cara la forma en que sera evaluado.

Las primeras semanas del curso, se informara a las familias
sobre el calendario anual de actividades y las fechas de juntas
con el docente titular para la entrega de las boletas internas.

Las familias asistiran a recibir retroalimentacion del desem-
peno escolar de sus hijas/hijos al menos tres veces en el curso
escolar (una por trimestre) y tendran las citas necesarias de
acuerdo a las necesidades de cada estudiante, en el horario
escolar que les sea asignado por los docentes titulares.

PRACTICAS DE CAMPO

Los estudiantes deberan apegarse al Codigo de Convivencia
del Colegio y al Reglamento de practicas de campo detallado
mas adelante en este mismo documento.

PROMOCION

La promocion de grado esta sujeta a las disposiciones de la
SEP bajo el acuerdo vigente publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

ENFERMERIA

Cuando un estudiante necesite ir a enfermeria debera solici-
tar en la caseta el pase correspondiente. Cuando los estudian-
tes requieran tomar algiin medicamento en el horario escolar,
este Unicamente se podra administrar en la Enfermeria, previa
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entrega del medicamento, receta, solicitud e identificacion de
una de las madres/padres o tutores.

La Enfermeria no suministrara medicamentos sin receta ni
autorizacion de la familia a menos de que se trate de una si-
tuacion de extrema urgencia. Por ello es indispensable que se
mantenga siempre actualizada la ficha médica del estudiante y
cualquier cambio de informacion de contacto con la familia.

VESTIMENTA

Los estudiantes deberan vestir ropa y zapatos adecuados
para la jornada escolar, no deberan calzar sandalias de pla-
ya, patines, zapatos deportivos con ruedas o zapatos de tacon,
y tampoco llevar adornos, pulseras o collares que pongan en
riesgo su seguridad. Es indispensable que la ropa esté marcada
con el nombre completo y el grupo.

El Colegio no se hace responsable de prendas de vestir, ni
accesorios que no sean requeridos por los docentes.

Para las clases de educacion fisica los estudiantes deberan
vestir la ropa deportiva reglamentaria: short rojo, playera blan-
ca, pants azul marino y tenis deportivos.

OTROS

Es responsabilidad de los estudiantes recuperar sus perte-
nencias, sin embargo, las familias podran acudir para localizar
prendasy objetos perdidos después de la ceremonia civica (que
se lleva a cabo al inicio de la semana) y hasta las 8:00 h. La
ropa que no haya sido recuperada antes de los periodos vaca-
cionales de invierno y verano, sera donada a alguna institucion
de beneficencia.

No esta permitido traer juguetes a menos que hayan sido
requeridos por los docentes.

Si algln estudiante no puede realizar actividades fisicas y
deportivas, las familias deberan enviar un justificante dirigido
al docente de educacion fisica y al titular del grupo.

No esta permitido traer dispositivos electronicos, de comu-
nicacion, monitoreo o entretenimiento. De no cumplir con la re-
gla anterior, el dispositivo en cuestion sera retenido temporal-
mente por la Direccion de la seccion y solo entregado de forma
personal a la madre/padre o tutor. Por cuestiones de seguridad
no se permiten mochilas con ruedas, envases de vidrio, objetos



punzocortantes, cerillos, encendedores ni cualquier otro mate-
rial que pueda poner en riesgo la integridad de los estudiantes.

Las autoridades escolares podran recurrir a la revision de
mochilas cuando la situacion lo amerite o por indicaciones de la
SEP y siempre en presencia del estudiante o sus familias.

Cuando se solicite un festejo de cumpleanos, es necesario
avisar al docente titular. Lo que se desee compartir con su gru-
po debe ser transportado por la o el estudiante directamente
a su salon de clases, por lo que sugerimos que sea un detalle
pequenoy de poco peso. Las familias no pueden dejar nada del
festejo con el personal de las puertas.

RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS

En caso de incumplimiento del presente Codigo, las autori-
dades del Colegio tomaran las decisiones correspondientes en
apego a sus atribuciones y principios, asi como en el Marco de
Convivencia Escolar de la SEP.

GUIA OPERATIVA ESCUELAS PARTICULARES SEP
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SECCION SECUNDARIA

Los estudiantes y sus familias se comprometen a cumplir todas
las normas de este Codigo:

HORARIO
La puntualidad es indispensable para el optimo aprovecha-
miento de las actividades escolares.

Grado Entrada | Inicio de actividades Salida

1% 2°y3° 715h 7:20h 14:30 h

Los estudiantes deberan estar en la seccion a las 7:15 h. Las
clases inician a las 7:20 h y la tolerancia es de diez minutos;
después de las 7:30 y hasta las 7:50 h, los estudiantes entraran
a la seccion y se tomara registro de su retraso. Después de este
horario, ningln estudiante tendra acceso al Colegio (en caso de
analisis clinicos o situaciones especiales, debera solicitarse au-
torizacion a la Direccion con al menos 24 horas de anticipacion).

El estudiante que no se encuentre con su grupo en horas de
clase sera reportado a la Direccion.

Estando dentro de las instalaciones del Colegio, sera motivo
de sancion acumular 4 faltas a clase injustificadas.

CREDENCIAL

La entrada al Colegio sera siempre con credencial. Esta no
debe presentar ningln tipo de alteracion y en caso de no por-
tarla se tomara registro, a la tercera incidencia o en caso de ex-
travio, se le solicitara al estudiante tramitar una reposicion. Los
estudiantes que usen el transporte escolar deberan mostrar su
credencial al momento de subir a la unidad.

MATERIAL DE TRABA)O

Es responsabilidad de los estudiantes presentarse a clases
con su material completo, en caso contrario se vera afectada su
evaluacion del dia.



Después de la hora de entrada no se podra hacer entrega en
la seccion de ningln material.

CIRCULARES Y COMUNICACION

Ver generalidades de este rubro en la seccion “Comunicacion
Familia-Escuela”.

Los permisos para las practicas de campo programadas de-
beran ser firmados por las madres/padres o tutores y devueltos
en la fecha indicada para que puedan ser presentados ante la
SEP para su autorizacion.

Los estudiantes que no entreguen los permisos oportuna-
mente no podran asistir a la practica de campo por no contar
con la autorizacion oficial.

Las familias podran comunicarse via telefonica a la seccion
de 7:00 a las 15:00 h o a través del correo electronico: secunda-
riacm@colmadrid.edu.mx

TRANSPORTE ESCOLAR

Los estudiantes que utilicen el servicio de transporte esco-
lar estaran sujetos a las normas que se estipulan en la seccion
“Transporte Escolar” de este documento.

INASISTENCIAS Y PERMISOS

En caso de que los estudiantes no puedan asistir a clases, a
su regreso al Colegio deberan presentar el formato de justifi-
cante de inasistencias. Dicho formato se encuentra disponible
en el sistema escolar.

Posteriormente, el estudiante debera presentar el justifican-
te a los docentes, autorizado por Direccion, en un periodo no
mayor a tres dias. La falta permanecera, pero el estudiante po-
dra reponer las actividades de evaluacion en las materias co-
rrespondientes.

La hora limite para que se autorice a los estudiantes a retirar-
se antes del horario normal es a las 13:30 h, esto es con el objeto
de conservar la seguridad y el orden durante la salida.

Al inicio del curso, sera obligatorio que las familias llenen y
entreguen a la Direccion el formato con el registro de personas
y autorizacion de firmas para salida. Los estudiantes no podran
salir del Colegio en horas de clase sin el permiso por escrito de
alguna de las personas autorizadas y de la Direccion.
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En caso de que los estudiantes necesiten salir del Colegio
con otras familias, la madre/padre o tutor correspondiente de-
bera enviar a la Direccion un correo electronico de autorizacion
que incluya: fecha, firma de quien autoriza, nombre completo
de quien recoge al estudiante y el nombre completo y grupo
del estudiante. La persona que recoge debera presentarse con
identificacion oficial vigente. Estas solicitudes no seran autori-
zadas por via telefonica.

ENTREVISTAS

Las entrevistas de las madres/padres o tutores con aseso-
res, Orientacion o Direccion se solicitaran previamente por via
telefonica.

No se daran citas antes de las 7:30 h ni después de las 13:30
h; el tiempo de tolerancia para recibir a las familias es de 10
minutos.

En caso de que el Colegio requiera la presencia de las fami-
lias, se les citara via telefonica o por escrito. Las madres/padres
o tutores solo podran acceder a las instalaciones del Colegio y
salones de la seccion cuando sean invitados a alguna actividad.
Cualquier otro asunto sera tratado Unicamente en la Direccion.
La entrada de las madres/padres o tutores al Colegio sera con
identificacion oficial.

EVALUACION

La evaluacion estara sujeta a las disposiciones de la SEP y a
las especificaciones propias del Colegio.

Las calificaciones seran en una escala numéricade 0a10a lo
largo del ciclo escolar, pero la calificacion asentada en la boleta
final sera acorde a las Gltimas disposiciones de control escolar
de la SEP.

Las calificaciones del 6 al 10 son aprobatorias y solo 5 es re-
probatoria.

Habra tres examenes departamentales acumulativos, corres-
pondientes a cada uno de los trimestres con un valor del 20% de
la calificacion del trimestre respectivo. El 80% restante estara
conformado por el trabajo en clase, actividades realizadas en
las practicas de campo, tareasy trabajos solicitados.



PROGRAMA DE INTEGRACION
DE TECNOLOGIAS PARA EL APRENDIZAJE

Como parte del programa de tecnologias para el aprendiza-
je, se les asignara a todos los estudiantes una cuenta Google
Workspace for Education y se les proporcionara en préstamo
un equipo Chromebook con cargador, gestionado por el Cole-
gio y cuyo uso estara regulado por el documento Lineamien-
tos generales del programa de integracion y acceso igualitario
a las tecnologias para el aprendizaje del Colegio Madrid.

PRACTICAS DE CAMPO

Los estudiantes deberan apegarse al Codigo de Convivencia
del Colegio y al Reglamento de practicas de campo detallado
mas adelante en este mismo documento.

Los permisos para las practicas de campo programadas de-
beran ser firmados por las madres/padres o tutores y devueltos
en la fecha indicada para que puedan ser presentados ante la
SEP para su autorizacion

Los estudiantes que no entreguen los permisos oportuna-
mente no podran asistir a la practica de campo por no contar
con la autorizacion oficial.

PROMOCION

La promocion de grado estara sujeta a las disposiciones de la
SEP bajo el acuerdo vigente publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

VESTIMENTA

Los estudiantes deberan vestir ropa y zapatos adecuados para
la jornada escolar. Para las clases de laboratorio es indispensable
utilizar bata, asi como cumplir cualquier requerimiento en la vesti-
menta y/o accesorios de acuerdo a las medidas de seguridad para
cada practica o actividad, por su parte, en el taller de cocina, es
indispensable el uso de filipina y usar el cabello recogido.

Para las clases de educacion fisica los estudiantes deberan
vestir con la ropa deportiva reglamentaria: short rojo, playera
blanca, pants o leggins azul marino y tenis deportivos.

Para la clase de expresion corporal los estudiantes vestiran
ropa comoda que les permita realizar las actividades progra-
madas.
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ENFERMERIA

Cuando un estudiante necesite ir a enfermeria debera solici-
tar en la Direccion el pase correspondiente.

Cuando los estudiantes requieran tomar algin medicamento
en el horario escolar, este Gnicamente se podra administrar en
la Enfermeria, previa entrega del medicamento, receta, solicitud
e identificacion de una de las madres/padres o tutores.

OTROS

Para garantizar el desarrollo adecuado del trabajo escolar, no
esta permitido el uso de teléfono celular (en caso de portarlo de-
bera estar apagado), reproductores de musica o cualquier dispo-
sitivo electronico de comunicacion, monitoreo o entretenimiento
de las 715 a las 14:30 h en ninguna parte de la escuela. En caso de
incumplimiento de la norma, se retirara el aparato y permanecera
bajo custodia de la Direccion, para ser devuelto al estudiante pa-
sadas 2 semanas.

El mal uso de las redes sociales o de cualquier herramienta
electronica es responsabilidad del usuario y de sus tutores.

Por su cuenta, los estudiantes de Secundaria podran acudir
Unicamente a las areas de servicio de la Explanada Central duran-
te los recesos y recreos. No podran transitar por el pasillo frente
a la Primaria, ir a la Unidad Cultural, gimnasio ni areas deportivas
si no son acompanados por sus profesores o previa autorizacion
de la Direccion. Los estudiantes no podran permanecer en los pa-
sillos superiores de los edificios de la seccion durante los recesos
y el recreo. El ingreso a las secciones de Preescolar, Primaria o
Bachillerato solo se realizara previa autorizacion de la Direccion
correspondiente.

Por ninglin motivo, el estudiante podra repartir publicidad o
propaganda en las instalaciones del Colegio.

La Biblioteca General permanecera abierta de lunes a jueves
por las tardes de 14:30 a 17:00 h para la realizacion de trabajos
escolares previa autorizacion de la Direccion, los estudiantes
deberan permanecer Unicamente en las zonas designadas.

Por seguridad, los estudiantes que por razones académicas
o deportivas permanezcan en la escuela después de las 14:30 h
no podran salir del Colegio y volver a entrar a las instalaciones.

En caso de que un estudiante necesite regresar a las instala-
ciones, debera permanecer en el Patio de la Biblioteca y se dara
aviso a sus padres para que pasen por él.



El horario vespertino esta regulado por la Coordinacion de Ex-
tension Educativa y sujeto al Codigo de Convivencia del Colegio.

No esta permitido usar o traer equipo deportivo ajeno al Co-
legio, tampoco se permiten juegos de azar o de domino.

CASILLEROS

Alinicio del ciclo escolar, cada estudiante recibira un casillero
y firmara un documento con las normas de uso generales. Este
servicio se ofrece con base en el cumplimiento irrestricto de las
normas de convivenciay seguridad de las personas que integra-
mos el Colegio. Al término de cada ciclo escolar, el estudiante
debera vaciar su casillero y dejarlo en las mismas condiciones
en que lo recibio.

Las autoridades escolares podran recurrir a la revision de
mochilas y/o casilleros cuando la situacion lo amerite ya sea
por indicaciones de éstas o de la SEP y siempre en presencia del
estudiante y sus familias.

RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS

En el caso de incumplimiento del presente Codigo, las autori-
dades del Colegio tomaran las decisiones correspondientes en
apego a sus atribuciones y principios y al Marco de Convivencia
Escolar de la SEP.

GUIA OPERATIVA ESCUELAS PARTICULARES SEP
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SECCION BACHILLERATO

Los estudiantes y sus familias se comprometen a cumplir todas
las normas de este Codigo:

HORARIO
La puntualidad es indispensable para el optimo aprovecha-
miento de las actividades escolares.

Entrada Inicio de Actividades Salida
715 h 7:20 h 14:30 h

Los estudiantes deberan estar en la seccion a las 7:15 h. Las
clases inician a las 7:20 h y la tolerancia es de diez minutos;
después de las 7:30 y hasta las 7:50 h, los estudiantes entraran
a la seccion y se tomara registro del retardo. Después de este
horario, ninglin estudiante tendra acceso al Colegio (en caso de
analisis clinicos o situaciones especiales, debera solicitarse pre-
viamente autorizacion a la Direccion).

CREDENCIAL

La entrada diaria de los estudiantes sera con la presentacion
de su credencial. El estudiante que no la presente tres veces en
una misma semana no podra ingresar al Colegio.

Cuando el estudiante la haya extraviado, debera reportarlo
a la Direccion del Bachillerato y reponerla de inmediato. Este
procedimiento queda establecido para todo el ciclo escolar in-
cluyendo salidas, practicas de campo y examenes.

MATERIAL DE TRABAJO

Los estudiantes deberan presentarse siempre con el material
completo solicitado por los docentes.

Por incumplimiento de lo anterior, los docentes determina-
ran, segln la naturaleza de la actividad que se lleve a cabo, si el
estudiante puede o no entrar a clase; en cuyo caso tendra falta.

PROGRAMA DE INTEGRACION
DE TECNOLOGIAS PARA EL APRENDIZAJE



Como parte del programa de tecnologias para el aprendiza-
je, se les asignara a todos los estudiantes una cuenta Google
Workspace for Education y se les proporcionara en préstamo un
equipo Chromebook con cargador, gestionado por el Colegio y
cuyo uso estara regulado por el documento Lineamientos ge-
nerales del programa de integracion y acceso igualitario a las
tecnologias para el aprendizaje del Colegio Madrid.

PROGRAMAS, EXAMENES FINALES, PROMOCION Y EXAMENES
EXTRAORDINARIOS

Es derecho y obligacion del estudiante constatar el segui-
miento de los programas de cada una de las asignaturas.

En periodos de examenes presenciales, los estudiantes no
podran portar ni utilizar ningtn tipo de dispositivo electronico.

Al estudiante que durante la aplicacion del examen se le sor-
prenda utilizando calculadora no autorizada, hojas de repaso
conocidas como “acordeones”, hojas que no sean oficiales o
cualquier dispositivo electronico se le retirara el examen, no
tendra derecho a reponerlo y recibira un cero (0) de calificacion.

Si lo antes mencionado ocurre en examenes finales, ya sea
primera o segunda vuelta, o examen extraordinario, se le re-
tirara el examen y se evaluara en colegiado la sancion corres-
pondiente, que podra ir desde la presentacion directa de exa-
men extraordinario, hasta la aplicacion de la Ley Organica de la
UNAM que estipula:

CAPITULO IX DE LA ADMINISTRACION

TITULO SEXTO. DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Art. 97 Los estudiantes seran responsables particularmente
por el incumplimiento de las obligaciones que les senalen los
reglamentos que menciona el Art.87:

IIl. El estudiante que haya presentado o recibido ayuda frau-
dulenta en las pruebas de aprovechamiento, sera suspendido
hasta por un ano, sin perjuicio de la nulidad del examen sus-
tentado.

El estudiante que incurra en faltas tales como: fotografiar o
copiar examenes, o bien distribuirlos, sera sujeto a las mismas
sanciones mencionadas en el inciso anterior.

Los examenes finales de materias curriculares y complemen-
tarias no se pueden reponer ni cambiar de fecha. En caso de
que el estudiante no presente examen de primera y segunda
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vuelta por enfermedad o alguna otra causa, debera presentar
examen extraordinario.

Si el estudiante no asiste al examen extraordinario corres-
pondiente, tendra que presentarlo hasta el siguiente periodo.
Cualquier estudiante de primer a quinto semestre que adeude
dos o tres materias curriculares podra presentar, segin corres-
ponda, dos o tres examenes extraordinarios durante el periodo.
En caso de adeudar cuatro o mas materias curriculares podra
presentar dos examenes extraordinarios en el primer periodoy
los otros dos en el segundo periodo.

Al término del sexto semestre, el estudiante que adeude un
maximo de cuatro asignaturas curriculares de la UNAM podra
presentarlas en el periodo de examenes extraordinarios de ve-
rano. Si pasado este periodo aln adeuda un maximo de dos
asignaturas de cualquier semestre, el estudiante podra solicitar
al Colegio la aplicacion de los examenes correspondientes en
la DGIRE.

La calificacion del examen extraordinario correspondera al
100% de la calificacion total del semestre.

El estudiante tiene el derecho y la obligacion de revisar el
examen calificado de primera, segunda vuelta, o extraordinario,
dentro de los cinco proximos dias a la presentacion del examen;
la fechay hora sera propuesta por el profesor. La asistencia a la
revision de examen es obligatoria. Cualquier cambio en la cali-
ficacion debera resolverse ese mismo dia. Si existe inconformi-
dad con la calificacion mostrada en la revision del examen, el
estudiante podra solicitar a la Direccion una segunda revision
en la que estaran presentes el coordinador correspondiente y
un representante de Direccion.

Por ninglin motivo el estudiante podra conservar, copiar,
fotografiar o solicitar fotocopia de los examenes finales o ex-
traordinarios. Las respuestas a los examenes solo podran en-
tregarse en las hojas autorizadas por la Direccion de la seccion.

Para que el estudiante sea promovido al siguiente curso, po-
dra adeudar un maximo de cuatro asignaturas curriculares o
complementarias.

VINCULACION SOCIAL
El Colegio promueve la autonomia estudiantil y la accion so-
lidaria con otros miembros de la comunidad y/o del entorno.



El programa de Vinculacion Social es obligatorio y ofrece di-
ferentes opciones de participacion activa a lo largo de los dos
primeros anos del Bachillerato.

CERTIFICACION

Al término del Bachillerato, la Direccion General de Incorpo-
racion y Revalidacion de Estudios (DGIRE) de la UNAM otorgara
al estudiante su Certificado de Estudios.

En el caso del Ministerio de Educacion y Formacion Profe-
sional de Espana, el estudiante que haya cursado los tres anos
de Secundaria y el primer ano de Bachillerato CCH en el Cole-
gio y haya acreditado todas las asignaturas correspondientes
recibira, gratuitamente, el certificado conocido como Titulo de
graduado de Ensenanza Secundaria. El estudiante que curse en
el Colegio el Gltimo ano de Secundaria y los tres anos de bachi-
[lerato CCH podra obtener el Titulo de graduado de Bachillerato
con un costo estipulado por el Ministerio. Aquellos estudiantes
que solo hayan cursado el Bachillerato en el Colegio podran
optar por obtener dicho certificado mediante la realizacion de
un proyecto especial estipulado por la Academia de Cultura Es-
panola.

ASIGNATURAS CURRICULARES

El Bachillerato CCH del Colegio Madrid lleva a cabo un siste-
ma de evaluacion bimestral. Los profesores asignaran una ca-
lificacion a los conocimientos y habilidades obtenidos por los
estudiantes, con base en los criterios de evaluacion que se es-
tablezcan en la sintesis del programa operativo de cada asigna-
tura, utilizando un rango porcentual de 50% para los examenes
y 50% para tareas y trabajos.

La calificacion del examen final, ya sea de primera o segunda
vuelta del semestre, correspondera al porcentaje establecido
en el sistema de evaluacion para cada materia que aparece en
el programa operativo. La calificacion final sera la suma del
porcentaje del trabajo del semestre y del porcentaje del exa-
men final (50% para cada rubro).

El examen semestral sera departamental y debera abarcar
todo el temario. Cada asignatura tiene un programa operativo
donde se especifica la evaluacion de la misma con sus caracte-
risticas particulares.
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Para las asignaturas curriculares de la UNAM y el Ministerio
de Educacion y Formacion Profesional de Espana habra exen-
cion de examen final cuando el estudiante tenga un promedio
minimo de 9.0 y el 90% de asistencia. Para la asignatura de In-
glés en quinto y sexto semestre habra exencion de examen final
cuando el estudiante tenga un promedio minimo de 8.0y 90%
de asistencia.

El derecho a examen ordinario esta sujeto al 80% de asistencia;
de lo contrario se tendra que presentar examen extraordinario.

En el caso de la materia de Taller de Computo, que es una
asignatura anual, se promediaran las calificaciones del pri-
mer y segundo semestres al finalizar este Gltimo. En caso de
no aprobar el primer semestre, el estudiante debera presentar
examen en el periodo de examenes extraordinarios de las ma-
terias complementarias del Colegio. En caso de no aprobar el
segundo semestre, presentara el examen extraordinario en el
periodo de examenes extraordinarios de materias curriculares.
En la boleta final del segundo semestre se asentara la califica-
cion final.

ASIGNATURAS COMPLEMENTARIAS DEL COLEGIO

En cada semestre habra dos evaluaciones parciales. El estu-
diante debera tener aprobados los dos bimestres, con prome-
dio final minimo de 7.0 y 90% de asistencias para acreditar el
semestre.

En caso contrario, es decir, no tener promedio minimo
de 7.0, uno o los dos bimestres reprobados o mas de 10% de
inasistencias permitidas, no aprobara la materia y tendra una
Unica oportunidad de presentar examen final en el periodo de
examenes finales de segunda vuelta.

La calificacion final entonces sera la suma del promedio se-
mestral obtenido que conformara 50% vy la calificacion del exa-
men final que sera el otro 50%. De no aprobar la materia con el
examen final, presentara examen extraordinario.

BOLETAS DE CALIFICACIONES BIMESTRALES Y FINALES

Las boletas de calificaciones se publicaran después de reali-
zar las evaluaciones bimestrales para su consulta. Las boletas
de calificaciones tanto bimestrales como finales, se enviaran
por correo a los estudiantes y podran ser consultadas en el sis-



tema escolar en el periodo que la direccion del Bachillerato es-
tipule y comunique a las familias mediante correo electronico.
Con respecto al redondeo de notas, el Manual de Disposicio-
nesy Procedimientos para el Sistema Incorporado de la UNAM,
en el capitulo 1V, senala en sus articulos:
La calificacion que se obtenga en examen extraordinario sera
definitiva y no se podra promediar con ninguna calificacion parcial.
Las calificaciones finales se obtendran del redondeo de los
correspondientes decimales:
« a. Entre .01y .49 se ajustaran al nimero entero que les
precede (v.gr: al 8.49 le correspondera la calificacion de 8).

« b. Los decimales iguales o mayores a .50 se ajustaran al
nimero entero que les sigue (v.gr: al 7.50 le correspondera
la calificacion de 8).

« c. Cuando no se obtenga la calificacion minima para acre-
ditar una asignaturay ésta sea entre 5.50 y 5.99, no debera
subira

Las calificaciones aprobatorias se expresaran mediante los ni-
meros 6, 7, 8, 9y 10. La calificacion minima para acreditar una
asignatura sera de 6.0.

Cuando un estudiante no demuestre poseer los conocimien-
tos y aptitudes suficientes para aprobar alguna asignatura, su
calificacion final se expresara con 5 (cinco) que significa ‘no
acreditada’; cuando no se presente al examen, se anotara NP
(no presentado).

Las asignaturas obligatorias sin valor en créditos se califica-
ran con AC (acreditada) cuando se apruebeny, con 5, cuando no
sea asi.

CIRCULARES Y COMUNICACION

Ver generalidades de este rubro en la primera parte de este
Codigo. En algunos casos enviaremos circulares impresas a
casay se solicitara que alguno de las madres, padres o tuto-
res, firmen el acuse de recibo correspondiente y lo regresen al
Colegio.

Las familias podran comunicarse via telefonica a la seccion
de lunes a viernes de 7:00 a las 15:00 h. o a través del correo
electronico: bachilleratocm@colmadrid.edu.mx

e Bachillerato CCH
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TRANSPORTE ESCOLAR

Los estudiantes que utilicen el servicio de transporte escolar
estaran sujetos a las normas que se estipulan en la seccion
“Transporte Escolar” de este documento.

INASISTENCIAS Y PERMISOS

Por disposicion de la DGIRE de la UNAM, la inasistencia a
cualquier clase sélo se justificara en caso de enfermedad con
un comprobante médico, que debera ser presentado en la Di-
reccion de Bachillerato, a mas tardar cinco dias naturales des-
pués de su reincorporacion a clases. El comprobante se entrega
en original y fotocopia para su autorizacion y firma. Con este
justificante el estudiante podra presentar examenes parciales
y bimestrales o entregar tareas y trabajos atrasados, pero no
se retirara la inasistencia. Cabe senalar que si un estudiante
ha permanecido por un largo periodo de incapacidad en algin
hospital o institucion de salud, el regreso a las actividades aca-
démicas se analizara a través de consenso entre autoridades,
coordinaciones y orientacion, quienes determinaran las opti-
mas condiciones de continuidad académica. Es responsabilidad
de los estudiantes avisar a sus profesores cuando, por falta
justificada, tengan que reponer algin examen u otra actividad
académica sujeta a evaluacion.

Cuando un estudiante esté fuera de clase de manera recu-
rrente, se avisara telefonicamente a sus madres, padres o tuto-
res,y en caso de continuar con esa conducta se tomaran otras
medidas en colegiado. Los estudiantes podran salir fuera del
horario habitual del Colegio por causa justificada, con autoriza-
cion de la Direccion y permiso escritoy firmado por sus madres,
padres o tutores legales.

ENTREVISTAS

En caso necesario de que las familias requieran dialogar con las
autoridades u orientadores, se debera solicitar una cita en la Direccion.

No se daran citas antes de las 7:30 h ni después de las 13:30
h; el tiempo de tolerancia para recibir a las familias es de 10
minutos.

La asistencia a las citas requeridas por el equipo del Bachille-
rato es un compromiso que adquieren las familias para el segui-
miento académico y socioemocional de los y las estudiantes. La



entrada de las madres/padres o tutores al Colegio para efectuar
cualquier tramite sera con identificacion oficial.

Ninguna persona ajena al bachillerato podra pasar al inte-
rior de los salones de clase u otras areas académicas. Cualquier
asunto debera ser tratado en las oficinas de Direccion u Orien-
tacion de la seccion.

PRACTICAS DE CAMPO

Las practicas de campo son fundamentales para el proyecto
académico del Colegio por lo que en caso de no poder asistir
por causas de fuerza mayor es necesario notificar a la seccion
al menos con un mes de anticipacion a la salida para buscar
una solucion académica y evaluar la posible devolucion de la
cuota.

ENFERMERIA

Cuando un estudiante necesite ir a enfermeria debera solici-
tar en la Direccion el pase correspondiente.

Cuando los estudiantes requieran tomar algin medicamento
en el horario escolar, este Gnicamente se podra administrar en
la Enfermeria, previa entrega del medicamento, receta, solicitud
e identificacion de una de las madres/padres o tutores.

CASILLEROS

Al inicio del ciclo escolar, cada estudiante recibira un casille-
roy firmara un documento con las normas de uso generales.
Este servicio se ofrece con base en el cumplimiento irrestricto
de las normas de convivencia y seguridad de las personas que
integramos el Colegio. Al término de cada semestre, el estu-
diante debera vaciar su casillero y dejarlo en las mismas condi-
ciones en que lo recibid.

VESTIMENTA

Los estudiantes deberan vestir ropa y zapatos adecuados
para la jornada escolar.

Cuando la actividad académica lo requiera, sera obligatorio
el uso de ropa apropiada por parte de estudiantes y docentes.
En particular, en las actividades de laboratorio de ciencias, es
requisito de entrada y permanencia el uso de la bata de al-
godon y usar el cabello recogido, por su parte, en el taller de
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cocina, es indispensable el uso de filipina y usar el cabello re-
cogido. Para las clases de Deportes y Acondicionamiento Fisco,
los estudiantes deberan vestir ropa deportiva adecuada para
la actividad.

Para otras clases es indispensable cumplir cualquier requeri-
miento en la vestimenta y/o accesorios de acuerdo a las medi-
das de seguridad para cada practica o actividad.

El estudiante que se presente al Colegio desaseado en su ropa
0 en su persona sera enviado a casa, previo aviso a sus familias.

OTROS

El estudiante que persistentemente presente conductas in-
apropiadas en alguna clase perdera la posibilidad permanecer
en el aula cuando el docente y la Direccion asi lo consideren.

Por ninglin motivo, el estudiante podra repartir publicidad o
propaganda alguna.

Para garantizar el desarrollo adecuado de la clase no esta
permitido el uso de teléfono celular o cualquier dispositivo
electronico de comunicacion o entretenimiento que no tenga
fines académicos en el aula. En caso de incumplimiento de esta
norma, se retirara el aparato por dos semanas durante el hora-
rio de clases, es decir, al llegar al Colegio (7:20 h), el estudiante
entregara en Direccion el dispositivo y lo podra recoger al salir
de su Ultima clase. Si la conducta es recurrente, sera necesario
que el padre, madre o tutor del estudiante, pase a la Direccion
de Bachillerato a recoger el dispositivo electronico.

Durante los examenes parciales, bimestrales, finales y ex-
traordinarios y sus respectivas revisiones, los estudiantes de-
beran depositar sus teléfonos celulares en los contenedores
dispuestos para este fin y recogerlos al final del mismo. Segln
su criterio, esta norma se podra establecer por cada profesor
en sus clases cotidianas.

El mal uso de las redes sociales o de cualquier herramienta
electronica es responsabilidad del usuario y de sus tutores.

El ingreso de los estudiantes de Bachillerato a las secciones
de Preescolar, Primaria, Secundaria, gimnasio, areas deportivas
y Unidad Cultural (excepto Laboratorio de imagen) se realizara
Unicamente previa autorizacion de la Direccion o Coordinacion
correspondiente, o cuando haya alguna actividad programada
en dichos espacios.



La Puerta 1, correspondiente a la seccion del Bachillerato,
permanecera abierta en el horario de las 7:00 a las 7:30 h y de
las 14:30 a las 14:45 h.

La Direccion de Bachillerato suministra balones, pelotas y ra-
quetas a sus estudiantes, los cuales deberan ser devueltos en los
tiempos autorizados por la Direccion o Subdireccion. No esta per-
mitido usar o traer equipo deportivo ajeno al Colegio, tampoco se
permiten juegos de azar o domino.

RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS
Se dara de baja a un estudiante cuando:
+ Elestudiante, madres/padres o tutores cometan cualquier
tipo de acto que atente contra la integridad moral o fisica
del Colegio o de su personal.

« Norelna o cumpla los requisitos académicos establecidos
por esta seccion.

+ Al detectarse un problema especifico, ya sea emocional o
de aprendizaje, que no se atienda por parte de los fami-
liares, de acuerdo con los lineamientos solicitados por la
Direccion o departamento de Orientacion de la seccion.

- No cumpla los requisitos administrativos establecidos por
el Colegio y/o de la DGIRE.

El incumplimiento de los preceptos de este Codigo significa in-
currir en responsabilidades que ameritan consecuencias; mis-
mas que estaran sujetas al dictamen de las autoridades del
Colegio, Direccion general y direccion de seccion, que contaran
a su vez con el apoyo, asesoria y opinion de coordinadores, do-
centes y orientadores.

En el caso especifico de una suspension definitiva del Cole-
gio, el asunto puede turnarse se turnara al “Consejo Resolutivo”
si la Direccion asi lo recomienda.

Las medidas que se establecen con quienes hayan traspasa-
do las normas estipuladas en este Codigo son:

- Reflexionary reconvenir a los estudiantes involucrados
+ Elaboracion de trabajos académicos extraordinarios.

« Reparacion de danos fisicos ocasionados. Discusion en
asamblea de los acontecimientos.
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+ Suspension de varios dias, por el resto del ano escolar, por
un ano, o suspension definitiva.

« Entodos los casos, las autoridades tienen la obligacion de
escuchar a los implicados; tomar en cuenta los anteceden-
tes, los agravantes y atenuantes que puedan existir; tener
presente que el objetivo fundamental es la formacion de
los estudiantes, sin menoscabo de cuidar el prestigio y la
buena convivencia en el Colegio.

« Durante el tiempo de la suspension temporal, no se acre-
ditaran las actividades académicas que se realicen, como
son: examenes, trabajos, tareas, practicas de campo, etc.
Las suspensiones implican todas las actividades relacio-
nadas con el Colegio: deportivas, recreativas, culturales,
practicas de campo, etc.

En el caso especifico de portar, consumir, intercambiar o incitar al
consumo de cualquier tipo de drogas, la suspension definitiva sera
inmediata, no pudiendo autoridad alguna aplicar otra medida.

CONSEJO RESOLUTIVO

La decision de la suspension definitiva o de las sanciones
correspondientes ante actos graves estara en mando del “Con-
sejo Resolutivo”. Este se constituye por docentes, coordinado-
resy director del bachillerato; representantes de al menos dos
secciones (preescolar, primaria y secundaria), al menos dos re-
presentantes de los estudiantes (que pertenezcan al Consejo
Estudiantil) y la Direccion general.

El Consejo Resolutivo escuchara las razones que las direc-
ciones de seccion y la Direccion general aporten para solicitar
una suspension definitiva. Valorara la relatoria de hechos inclu-
yendo lo dicho por el o los estudiantes inculpados y de otros
miembros de la comunidad que tengan relacion con los sucesos
que se analicen, asi como toda la informacion que requieran.
Su fallo sera inapelable y podran hacer valer todos los puntos
del apartado referente a “Responsabilidades y Consecuencias”.
Tendran cinco dias habiles para resolver,

CONDICIONES ACADEMICAS
Los estudiantes deberan cumplir los requisitos académicos
establecidos por la seccion, asi como atender los problemas de



orden emocional y de aprendizaje que se presenten, cumplien-
do los requisitos que el Colegio defina.

Cumplir los requisitos administrativos establecidos por el
Colegio, la Universidad Nacional Autonoma de México o la auto-
ridad educativa competente.

INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

Para los estudiantes de nuevo ingreso sera necesario que al
inicio de ciclo escolar entreguen en la Direccion de Bachillerato
la siguiente documentacion:

Para 1¢r semestre:

Original de certificado de secundaria con promedio
minimo de 8, acta de nacimiento original de reciente
emision (tres meses) y fotocopia de la CURP. En caso

de estudios previos en el extranjero debera entregar la
resolucion de Revalidacion de Secundaria emitida por la
SEP.

Para 2°, 3°, 4° y 5° semestres:

Certificado de Secundaria original e historial académico
sellado y firmado por el Director Técnico de la escuela de
procedencia, ambos con promedio minimo de 8.0, acta

de nacimiento original de reciente emision (tres meses)

y fotocopia de la CURP. En caso de estudios previos en

el extranjero u otro plan de estudios debera entregar

el certificado parcial legalizado para la revalidacion
correspondiente o en su defecto, la revalidacion otorgada
por la DGIRE-UNAM.

Para estudiantes extranjeros:

El acta de nacimiento, asi como todos los documentos
emitidos en el extranjero debera contar con la
legalizacion o el apostille correspondientes y en caso de
estar en idioma diferente al espanol debera presentar
traduccion al espanol emitida por un perito autorizado
por Gobernacion. Deberan cubrir el pago correspondiente
establecido por la UNAM.

PAGOS
La informacion tanto para la inscripcion de estudiantes de
nuevo ingreso como para la reinscripcion de nuestros estudian-
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tes aparecera en una circular en la cual se especifica el periodo
en el que se debe de realizar el tramite correspondiente, asi
como los montos a cubrir.

Las cuotas anuales de Incorporacion o Registro de estudian-
tes, Convalidacion de Estudios y Certificacion de la UNAM se
pagaran junto con la inscripcion.

Otros conceptos de pago:

» Duplicado de boleta

« Duplicado de credencial

+ Duplicado de certificado

« Certificado parcial de estudios

« Constancias

+ Examen de admision

« Examen extraordinario

+ Equivalencia o revalidacion de estudios
« Cuota UNAM para extranjeros

Las colegiaturas indicadas deberan pagarse, sin previo reque-
rimiento, dentro de los primeros diez dias naturales de cada
mes, a partir del mes de septiembre y hasta el mes de junio del
siguiente ano, de lo contrario se pagara el 5% de recargo.

No se podran reinscribir aquellos estudiantes que tengan
adeudos, ni se les permitira que presenten examenes finales en
las instalaciones del Colegio.

Durante todo el ano escolar se expiden constancias sin valor
oficial siempre y cuando se cubra el costo y se soliciten con un
dia de antelacion en la Direccion del bachillerato.

El pago de las practicas de campo es independiente de las
colegiaturas. Se puede realizar en una solo exhibicion o diferido
en mensualidades. En caso de incumplimiento, se dara de baja
el servicio con previa comunicacion a la familia.



ESTACIONAMIENTO
PRINCIPAL

El acceso al estacionamiento esta autorizado para estudiantes,
docentes y personal administrativo, mediante la presentacion
del tarjeton.

Los estudiantes que deseen usar el estacionamiento debe-
ran tener una edad minima de 16 anos y estar inscritos en el
Bachillerato. Asimismo, deberan entregar copia fotostatica del
permiso o licencia de conducir, seguro del automovil y tarjeta
de circulacion vigente.

El tarjeton de acceso al estacionamiento es propiedad del
Colegio y es intransferible. Los estudiantes que lo requieran
deberan solicitarlo a la Direccion de la seccion y Prefectura
general y sera su responsabilidad el uso del mismo. En caso de
extravio tendran que cubrir la cuota asignada y al finalizar el
curso escolar deberan regresarlo para su actualizacion.

El mal uso del estacionamiento o del tarjeton sera motivo de
sancion.

No esta permitido permanecer en el interior de los vehiculos.
Inmediatamente después de estacionar el automovil, todos sus
ocupantes deberan ingresar a las instalaciones del Colegio. Por
razones de movilidad y de educacion civica esta prohibido es-
tacionarse en segunda fila.

El estudiante, personal administrativo o docente que tem-
poralmente sufra alguna lesion que lo obligue a utilizar un lu-
gar reservado para personas discapacitadas, debera avisar a la
seccion correspondiente o a la Prefectura general para solicitar
el permiso respectivo.

Los estudiantes y personal que se transporten en bicicleta o
motocicleta, deberan registrarla con la Prefecta general para
tener el permiso correspondiente. Por seguridad, es obligatorio
el uso de casco durante los trayectos.

El Colegio no se hace responsable por danos ni por pérdida
parcial o total del vehiculo.

Porrazones de seguridad esta estrictamente prohibido entrar
o salir de manera peatonal por la Puerta 2 (estacionamiento).
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TRANSPORTE ESCOLAR

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

El horario de atencion al pUblico para este servicio sera de
lunes a viernes de 7:30 a 13:30 h.

Las inscripciones al transporte escolar estan abiertas duran-
te todo el ano lectivo. En caso de hacerlo antes de las 12:00 h,
el estudiante podra hacer uso del servicio el mismo dia o al dia
siguiente si se inscribe después de las 12:00 h.

CONTRATACION
Para acceder al servicio, las familias deberan dirigirse al de-
partamento de Transporte y hacer el tramite correspondiente.
« El contrato puede hacerse por servicio completo (manana
y tarde) o medio servicio (mafiana o tarde).
+ Los estudiantes inscritos en medio servicio solo podran
hacer uso en el turno y la ruta contratada.

« Durante el ciclo escolar se podra cambiar de turno o ruta
siempre que haya disponibilidad.

+ Los estudiantes podran utilizar maximo dos rutas, mismas
que deberan ser solicitadas en el momento de la inscrip-
cion.

« Para dar de baja a un estudiante es necesario entregar
una carta dirigida al responsable del servicio, indicando el
motivoy firmada por la madre, padre o tutor. A partir del 1°
de abril no se aceptaran bajas del servicio de transporte.

LOGISTICA AL RECOGER Y ENTREGAR ESTUDIANTES

« El servicio de transporte es para uso exclusivo de estudian-
tes y personal del Colegio, ninguna persona ajena podra su-
bir al autobus.

+ Los estudiantes deberan llegar por la manana al punto de
reunion 5 minutos antes del horario establecido.

« Si el estudiante o la persona autorizada para recogerlo no
se encuentra a la hora establecida en el punto de reunion
designado, el autobls esperara Gnicamente 2 minutos.

+ Los estudiantes podran subir al transporte nicamente en



los puntos de reunion designados para la ruta y no podran
bajar en ningln otro lugar que no sea previamente el acorda-
do con las familias. La prefecta a cargo del autobls no podra
autorizar la apertura de puertas en paradas que no hayan
sido asignadas anteriormente o con autorizacion previa.

En el caso de que un estudiante solicite trasladarse en otra
ruta, debera solicitarlo al departamento de Transporte me-
diante una carta o correo electronico firmados por la madre/
padre o tutor antes de las 13:00 con el nombre del estudian-
te, ruta contratada y ruta que necesita utilizar.

Sélo los estudiantes inscritos en el transporte escolar po-
dran trasladarse en los autobuses.

En el caso de que un estudiante se vaya con algin compa-
nero, deberan entregar una solicitud con autorizacion de las
madres/padres o tutores de ambos.

En el caso de que la persona autorizada para recibir al estu-
diante no se encuentre en el punto de reunion, el estudiante
regresara en la mismaruta con la prefecta a las instalaciones
del Colegio, donde deberan recogerlo después de las 16:30 h.

Cuando los estudiantes no asistan a clases, se debera avisar
a la prefecta o al departamento de transporte escolar, via
telefonica o por escrito.

Al terminar las clases, los estudiantes de Secundaria y Ba-
chillerato llegaran solos al area de transporte y sera respon-
sabilidad de ellos acudir a tiempo. La puerta se cerrara a las
14:40 hy los autobuses saldran a las 14:45 h.

En el caso de Preescolar y Primaria, cuando el estudiante no
utilice el servicio a la salida del Colegio, las familias deberan
avisar al departamento de transporte antes de las 13:00 h
para poder alertar a la seccion y a la prefecta responsable.

Los estudiantes de Preescolar y Primaria seran entregados
en mano a la persona, mayor de edad, designada en el for-
mato de inscripcion al transporte por la familia del estudian-
te.

Los estudiantes de Secundaria y Bachillerato podran retirar-
se solos de los puntos de reunion con la autorizacion de la
familia en el formato de inscripcion o mediante un permiso
por escrito entregado al departamento de Transporte.
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CIRCULARES Y COMUNICACION

Ver generalidades en la seccion Comunicacion familia es-
cuela al inicio de este Codigo.

NORMAS DE CONVIVENCIA

Durante el uso del transporte escolar los estudiantes debe-

ran cumplir las siguientes normas de convivencia:

La disposicion de los estudiantes dentro del autobUs se es-
tablecera de acuerdo con la seccion a la que pertenezcan. A
cada estudiante se le asignara un asiento especifico y solo
podra cambiarlo la prefecta correspondiente.

Durante el traslado de los estudiantes, el autobus hara los
trayectos con las luces interiores encendidas.

Los estudiantes deberan comportarse con base en los prin-
cipios de una sana convivencia enmarcados por el presente
Codigo. Toda violacion a estas normas implica la suspension
temporal o definitiva del servicio, dependiendo de la grave-
dad o reiteracion de la falta.

Aquellos estudiantes que salgan positivos durante la revi-
sion de pediculosis no podran asistir al Colegio y por tanto
no podran hacer uso del transporte.

Los estudiantes podran subir al autobis Gnicamente cuando
la prefecta se encuentre en el mismo.

Los estudiantes deberan hacer uso del cinturon de seguridad
debidamente ajustado durante todo el trayecto.

Los estudiantes de Secundaria y Bachillerato portaran la cre-
dencial del Colegio y deberan mostrarla al acceder al auto-
bls en el punto de reunion. No podra ser sustituida por la
credencial de la UNAM o por ninguna otra.

Esta prohibido sacar alguna parte del cuerpo por las venta-
nillas, arrojar objetos al exterior o gritar a los transelntes.
Los estudiantes deberan cuidar los equipos de los autobuses
y respetar las pertenencias de los demas.

Esta prohibido fumar en el area de las instalaciones del
transporte, asi como llevar o consumir cualquier tipo de dro-
gas o bebidas alcoholicas, lo que se considerara una falta
grave.

No podran introducir ningln objeto que pueda danar fisi-



camente a terceros (aun cuando sean juguetes) como palos,
cadenas, navajas, objetos punzocortantes o cualquier otro
similar; asi como realizar cualquier tipo de juego que impli-
que un riesgo fisico. Los materiales de uso deportivo como
balones deberan guardarse en una bolsa de plastico y so6lo
se podran sacar una vez que hayan llegado a su destino.

No esta permitido el uso de juegos de azar, apuestas, orga-
nizacion de rifas o venta de productos dentro del transporte
escolar.

No podran utilizar audifonos cuando la prefecta asi lo indi-
que.

Los estudiantes de Primaria no podran utilizar teléfonos ce-
lulares ni dispositivos electronicos de entretenimiento. Los
estudiantes de Secundaria y Bachillerato podran hacer uso
de éstos con autorizacion de la prefecta y seran usados bajo
el riesgo del usuario.

No se podran tomar videos o fotografias en el autobis a nin-
guna persona en el interior del transporte o en la calle.

El interior del autobls se debera conservar limpio en todo
momento, evitando tomar alimentos. Eventualmente y por
situaciones particulares, la prefecta indicara cuando y qué
se puede comer dentro del vehiculo.

No esta permitido llevar en el autobis ningln tipo de mas-
cota.

El Colegio no se hara responsable de aquellos objetos olvi-
dados por los estudiantes en los autobuses.

No se podran trasladar articulos para fiestas de cumpleanos
como pinatas, juguetes de gran volumen, refrescos de nin-
gln tipo, ni pasteles.

RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS

El incumplimiento de los lineamientos esta sujeto a conse-

cuencias, mismas que dictaminaran las autoridades del Colegio
y el departamento de Transporte Escolar.

Las medidas a aplicar por incumplimiento del presente Co-

digo son:

- Reflexionar y reconvenir con los estudiantes sobre la ac-
cion o comportamiento inadecuado.
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Aviso a las familias de la situacion inadecuada y entrevista
personal con éstas para convenir soluciones.

Suspension temporal con carta compromiso para cambiar
el comportamiento.

Suspension definitiva del transporte escolar.

En caso de dano o perjuicio ocasionado a los autobuses,
las madres/padres o tutores deberan hacerse cargo de los
gastos para reparar el dano o indemnizar a la empresa de
transporte de acuerdo con su dictamen.



EXTENSION EDUCATIVA

La Coordinacion de Extension Educativa es la instancia encarga-
da de todos los asuntos vinculados a los procesos de logistica,
seguridad y operatividad de las actividades deportivas, artisti-
cas y culturales por la tarde y fines de semana. A continuacion,
se establecen las normas de convivencia para estos espacios.

Se recuerda a las familias que las clases y actividades extra-
curriculares que se imparten dentro de la escuela no pertene-
cen al marco curricular y normativo de la SEP.

Los estudiantes que no estén inscritos en las diferentes acti-
vidades vespertinas regulares o programadas por la Institucion
no podran permanecer en las instalaciones en horario extraes-
colar.

CIRCULARES Y COMUNICACION
Las comunicaciones referentes a este servicio se rigen por los
mismos mecanismos que los de las secciones.

ENTREVISTAS

Las reuniones de las familias con las autoridades de la coor-
dinacion, los docentes o el personal de entrenamiento se reali-
zaran previa cita al finalizar las actividades.

En caso de que se requiera la presencia de las familias en el
Colegio se les comunicara via telefonica.

SERVICIOS DE COMEDOR

El servicio para los estudiantes del preescolar inicia a las
13:50 h en la seccion Preescolar y a las 14:015 h para los es-
tudiantes de las demas secciones en el area de comedor. de
Primaria. Para secundaria y bachillerato, el servicio se da en la
cafeteria a partir de las 14:30 h.

Es responsabilidad de las familias informar si sus hijas o hijos son
alérgicos a algiin alimento al inscribirlos a las actividades vespertinas.

ENFERMERIA
Cuando los estudiantes requieran tomar algin medicamento
en el horario escolar, este Gnicamente se podra administrar en
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la Enfermeria, previa entrega del medicamento, receta, solicitud
e identificacion de una de las madres/padres o tutores.

VESTIMENTA
Los estudiantes deberan vestir ropa y zapatos adecuados para
las actividades.

HORARIO

Entrada: los estudiantes de preescolar permaneceran en el
comedor de su seccion hasta que el docente responsable los
traslade al espacio del taller correspondiente.

Los estudiantes de primaria inscritos en talleres se dirigiran
al area de comedor para el servicio de alimentos, donde espera-
ran al docente responsable que los acompanara al area corres-
pondiente de entrenamiento o clase.

Ningln estudiante podra permanecer en los salones de clase
0 en el espacio de talleres sin la presencia del docente.

Los estudiantes de Secundaria y Bachillerato tendran un lap-
so de 20 minutos después de las 14.30 h para tomar sus alimen-
tos e integrarse a sus actividades vespertinas.

Al término de las actividades vespertinas, los estudiantes de
Preescolar, Primaria y Secundaria saldran por la puerta 4. Los
estudiantes de Bachillerato saldran por puerta 3.

CREDENCIAL

El uso de credencial es obligatorio para la salida de los es-
tudiantes de Preescolar y Primaria, quienes deberan salir de la
mano del adulto que los recoja. Todas las personas que asistan
a buscar a los estudiantes deberan presentar la credencial au-
torizada al personal comisionado.

En caso de no portar la credencial, las personas autorizadas
para recoger a los estudiantes deberan pasar al moédulo corres-
pondiente con una identificacion oficial, para que les sea exten-
dido un pase de salida para ese dia.

SUSPENSION DE ACTIVIDADES

Las actividades vespertinas se suspenderan los dias progra-
mados en el calendario general o de las secciones, como son
los dias festivos, salidas temprano, vacaciones y cuando el Co-
legio presta sus instalaciones a la UNAM.



Las suspensiones para las actividades escolares de los estu-
diantes también aplican para las actividades vespertinas.

INSCRIPCIONES

La inscripcion a las actividades vespertinas estara abierta a
lo largo de todo el curso escolar, sujeta a cupo y disponibilidad.

Los pagos se podran realizar en la caja del Colegio los diez
primeros dias del mes junto con las colegiaturas mensuales, con
cheque, tarjeta de débito o crédito de cualquier banco, en un
horario de lunes a viernes de 7:15 a 14:30 h. Si la familia desea
realizar el pago en linea, sera necesario solicitarlo en el Depar-
tamento de Caja. No habra devoluciones por inasistencias.

BAJAS

La baja voluntaria de los estudiantes inscritos en actividades
vespertinas se debera avisar oportunamente a la Coordinacion
de Extension Educativa para evitar que se sigan generando los
cargos.

A los estudiantes que no estén al corriente de sus pagos se le
suspendera con previo aviso. En caso de no saldar los adeudos,
se les dara de baja definitiva.

NORMAS DE CONVIVENCIA
El presente Codigo tiene por finalidad establecer las normas
de convivencia en los contextos deportivos, artisticos y tecno-
logicos para propiciar en nuestros estudiantes el desarrollo op-
timo de sus capacidades para el trabajo en equipo, el espiritu
deportivo, la integracion y colaboracion, asi como la practica de
los valores que propicien la realizacion exitosa de las activida-
des, impulsar el respeto mutuo, la valoracion de si mismo y la
de los otros.
1.-ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y PARTIDOS
Los estudiantes:
« Tendran una tolerancia maxima de 5 minutos para incor-
porarse al entrenamiento después de iniciada la actividad.
« Deberan preservar la integridad fisica de los inmuebles,
equipos, materiales, pertenencias de estudiantes, entre-
nadores/entrenadoras, madres/padres y empleados del
Colegio.

+ Deberan presentarse con los requerimientos de vestimen-
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ta deportiva acordados y adecuados a cada actividad.

No podran utilizar celulares hasta haber finalizado las ac-
tividades.

De Preescolar y Primaria no podran comprar alimentos en
las cafeterias.

No podran ingerir ningln tipo de alimento en las areas
de entrenamiento. Solamente podran ingerir liquidos, no
gaseo0so0s, para su hidratacion y Gnicamente cuando se in-
dique. Tampoco se permitira ingresar con alimentos y be-
bidas al gimnasio y zonas deportivas.

Deberan prestar atencion a las indicaciones del entrena-
dor/entrenadora para el desarrollo de las practicas.

No podran abandonar el entrenamiento sin previa solicitud
y justificacion firmada por las madres/padres o tutores.

No podran invadir las areas de entrenamiento de otras
disciplinas ni molestar a los demas participantes.

Deberan cuidar y mantener en buen estado el material de-
portivo, asi como las instalaciones del Colegio.

Colocaran sus pertenencias en el area indicada por sus
entrenadores/entrenadoras o autoridades del Colegio, de
acuerdo al lugar donde se realice la actividad.

Deberan entregar a su entrenador/entrenadora, docente
o prefectura cualquier objeto o articulo que no les perte-
nezca.

NORMAS EN PARTIDOS DE COMPETICION REPRESENTANDO AL
COLEGIO (SELECCIONES)

La mayoria de las actividades deportivas tienen lugar en
las instalaciones del Colegio. Cuando se organicen eventos
o partidos fuera de las instalaciones del Colegio, los estu-
diantes deberan ser transportados por cuenta de las fami-
lias, a no ser que sea indicado de otra forma y con previo
aviso por parte de la Coordinacion de Extension Educativa.
Los entrenadores/entrenadoras no seran responsables del
traslado de los estudiantes.

Para realizar la seleccion de jugadores en un partido, se
tomaran en cuenta los siguientes criterios:

Asistencia



Disciplina durante los entrenamientos.

Esfuerzo en la realizacion de los ejercicios durante los en-
trenamientos.

Ejecucion de los ejercicios durante las practicas.
Actitud positiva ante el grupo.

Estudiantes que falten constantemente a los entrena-
mientos o eventos deportivos perderan el derecho a par-
ticipar en los juegos y entrenamientos.

Los jugadores deberan:
+ presentarse 20 minutos antes de iniciar el partido en
la sede previamente acordada.
- portar el uniforme de juego completo.
+ Sresponsabilizarse de su hidratacion.

« Al llegar a la sede del encuentro, incorporarse al
equipo para iniciar el calentamiento.

« respetar a todos los participantes y asistentes al
evento, evitando el uso de insultos o malas palabras
durante el partido.

I1.-ACTIVIDADES ARTISTICAS Y TECNOLOGICAS

Los estudiantes:

Tendran una tolerancia maxima de 5 minutos para incor-
porarse al taller después de iniciada la actividad.

Deberan presentarse con los materiales solicitados por
los docentes o talleristas.

No podran ingerir ningln tipo de alimento en los salones
de clase.

No podran retirarse de la actividad sin previa solicitud y
justificacion firmada por las madres/ padres o turores.
Deberan cuidar y mantener en buen estado los salones,
equipo y materiales necesarios para el buen desarrollo del
taller.

Colocaran sus pertenencias en el area indicada por los do-
centes o autoridades de acuerdo al lugar donde se realice
la actividad.

Deberan preservar la integridad fisica de inmuebles, ma-

e General

53



54 ¢ Codigo de convivencia

terial, pertenencias de estudiantes, docentes, madres, pa-
dres y empleados del Colegio

« Deberan entregar a los docentes o a la prefectura cual-
quier objeto o articulo que no les pertenezca.

I11.- AMPLIACION DE HORARIO (PREESCOLAR).

El servicio de ampliacion de horario es para familias de es-
tudiantes de Preescolar. Incluye el servicio de alimentos. El ho-
rario de ampliacion termina a las 16:30 h; en caso de exceder el
tiempo limite se generara un cargo. Cualquier aviso relacionado
con los talleres o la estancia favor de dirigirse al personal de
Extension Educativa.

IV.- CURSOS VESPERTINOS DE SECUNDARIA'Y BACHILLERATO

En las secciones de Secundaria y Bachillerato se realizan
algunas actividades extracurriculares que dan servicio a ne-
cesidades especificas de los estudiantes. Cuando la actividad
es promovida por las secciones, los estudiantes deberan estar
acompanados del docente responsable de la actividad. Entre
estas actividades se encuentran: talleres académicos, uso de
la biblioteca, ciclos de conferencias, foros de debate, proyectos
de vinculacion social, cursos para preparacion a examenes de
universidades, entre otros. Dichos cursos dependen académi-
camente de las secciones Secundaria y/o Bachillerato, pero las
normas de convivencia se rigen por las del horario vespertino.

BIBLIOTECA



Los estudiantes de Secundaria y Bachillerato pueden realizar
actividades académicas como tareas, trabajos, proyectos, etc.
por las tardes en la biblioteca, en donde cuentan con acompa-
namiento de personal. El horario de este espacio es de lunes a
jueves de 15:00 a 17:00 h.

PROGRAMA DE SEGURIDAD
Y PROTECCION CIVIL

El Colegio Madrid, convencido de la importancia que tiene el
vivir y desarrollarse dentro de un ambiente seguro, tiene un
Programa Interno de Proteccion Civil consistente con la filoso-
fia y los conceptos de la Gestion Integral de Riesgos. En este
Programa participamos todos: estudiantes, docentes, personal
administrativo, de mantenimiento, intendencia, vigilancia, auto-
ridades, madres/padres o tutores y visitantes.

El Programa lo dirige un cuerpo colegiado denominado Co-
mité Interno de Proteccion Civil. La coordinacion operativa la
realiza la Coordinacion de Prevencion de Riesgos, que es un area
especificamente dedicada al objetivo de ampliar la capacidad
de la institucion para reducir riesgos y enfrentar con eficacia
situaciones de emergencia. Es parte del esfuerzo del Colegio por
construirse como una comunidad resiliente.

Todas las secciones escolares y areas generales estan repre-
sentadas en el Comité y cuentan con brigadistas, que forman
parte de la plantilla docente y operativa. Estan preparados para
detectar riesgos, comunicarlos o en su caso manejarlos si son
inminentes, asi como asegurar la ejecucion correcta de procedi-
mientos como la evacuacion y el repliegue.

Todas las personas que ingresan a las instalaciones deben te-
ner presentes los siguientes puntos:

e Sistemas de emergencia de activacion automatica.
El Colegio cuenta con el Sistema de Alerta Sismica. Se
activa automaticamente por sismos que provienen de los
estados de Guerrero y Oaxaca en aquellos casos donde
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diversos parametros (magnitud, profundidad, intensidad,
entre otros) definen que procede el alertamiento publico.

» Sistemas de emergencia de activacion manual. Alerta-
miento por campanas. Se encuentran distribuidas en las
secciones y areas generales. Al repicar una campana se
genera el replicamiento del sonido de las otras campanas
también de forma manual. Solo se utilizan para indicar la
ejecucion del procedimiento general de evacuacion.

Alertamiento por silbatos. Se utilizan series de tres
silbatazos para indicar la ejecucion del procedimiento
parcial o general de repliegue.

» Equipos especiales

El Colegio cuenta con dos desfibriladores automati-
cos externos (DEA) ubicados en areas de acceso libre,
a un costado de las enfermerias (matutina frente a la
explanada y vespertina a un costado del campo de fit-
bol). Existe un protocolo y personal capacitado para su
correcto manejo. Estos equipos activan un sonido de
alarma cuando se extraen del gabinete.

» Las alarmas se activan por emergencia o simulacro.

* Los simulacros se efectilan periodicamente para prac-
ticar y evaluar los procedimientos de emergencia.

* Durante situaciones de emergencia o simulacro, los in-
tegrantes del Comité Interno de Proteccion Civil se iden-
tifican con chalecos de colores (Coordinadores y Jefes
de brigada con amarillo, Evacuacion con naranja, Prime-
ros Auxilios con blanco y Contraincendios con rojo).

* Sise activa el sistema de alerta sismica, el sistema de
campanas o el sistema de alertamiento por silbatos,
el personal de seguridad de las puertas perimetrales
las cerrara de forma inmediata impidiendo ingresos o
egresos de forma vehicular o peatonal hasta que se in-
dique el regreso a la normalidad.

éQUE ES UNA EMERGENCIA?

Una emergencia es una situacion sUbita o imprevista en la
cual esta en riesgo la seguridad de una o varias personasy que
puede ser motivada por diversas causas.

Por su ubicacion, el Colegio esta expuesto principalmente a
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fenomenos como sismos, lluvias torrenciales, vientos fuertes,

situaciones de violencia en la periferia y cenizas volcanicas.

;_QUE HACER EN UNA EMERGENCIA?
EVACUACION

En caso de que escuche la alerta sismica, el repique de las
campanas de emergencia o se perciba un sismo, se activa el
procedimiento de evacuacion:

1.

2.

Salga del edificio donde se encuentre. Camine aprisa

sin empujar.

Dirijase a la zona de menor riesgo mas cercana (en su

mayoria, se encuentran ubicadas al centro de las ex-

planadas, canchas de basquetbol o areas abiertas ale-

jadas de edificios y ventanales) Zonas predeterminadas

para visitantes son:

« Siseencuentraen el area de caja, ubiquese enfrente
dentro del cuadro verde con el punto blanco al cen-
tro.

« Sise encuentra en el Bachillerato, la cafeteria o el
estacionamiento, acuda al punto de encuentro frente
a la enfermeria de la explanada principal.

« Sise encuentra en Primaria o Secundaria, dirijase al
centro de la cancha de basquetbol mas cercana.

Manténgase atento a las indicaciones del personal de
proteccion civil. Dependiendo de la intensidad del fe-
nomeno, condiciones de afectacion evidentes o los re-
sultados de la revision de las instalaciones, se decidira:
a) la vuelta a la normalidad, b) reunir con un segundo
movimiento de evacuacion a toda la poblacion hacia el
campo de futbol en zonas previamente identificadas, o
c) de acuerdo a las circunstancias del caso, la ejecucion
de otras acciones previstas en los procedimientos que
son decision de la Coordinacion General del Comité In-
terno de Proteccion Civil del Colegio.

REPLIEGUE
Si escucha series de tres silbatazos o ve a personal del Cole-
gio identificado con su gafete o su chaleco de color que le in-
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dica verbalmente “REPLIEGUE", quiere decir que esta ocurrien-
do un tipo de fenomeno o emergencia donde es mas seguro
permanecer o resguardarse bajo techo que exponerse a cielo
abierto.

Se indica el repliegue en casos como viento fuerte con riesgo
de caida de ramas de arboles, situaciones de violencia en el
perimetro del Colegio, enjambres de abejas o intensa caida de
ceniza volcanica.

1.

Permanezca bajo techo si ya se encuentra en un edificio
o dirijase a la oficina mas cercana. Los estudiantes que
se encuentran en su seccion ingresan al salon que les
corresponde.

Ingrese al area bajo techo que le indique el personal de
proteccion civil que haya emitido la alarma o al personal
del Colegio identificado con su gafete.

Una vez en el interior manténgase alejado de los venta-
nalesy cierre la puerta.

La senal de vuelta a la normalidad se realiza con series

intermitentes de los timbres que indican el recreo de las
secciones.

¢QUE HACER CUANDO VISITE EL COLEGIO MADRID?

Registrese en la puerta, dejando una identificacion ofi-
cial vigente (INE, licencia de manejar, cédula profesional)
e informe el asunto por el cual acude, asi como el lugar
y persona que visita. Se le proporcionara un gafete de
visitante.

Porte el gafete en un lugar visible
Acuda exclusivamente al area que indico al registrarse

Al escuchar la alarma, campanas, silbatos o voz de alerta,
siga las indicaciones que le den. El Colegio Madrid A.C. y
el Comité Interno de Proteccion Civil le damos las gracias
por su valiosa cooperacion.



REGLAMENTO DE SALIDAS
Y PRACTICAS DE CAMPO
PARA LOS ESTUDIANTES
Y LAS FAMILIAS

Con fundamento en lo dispuesto en la Proyecto educativo del
Colegio Madrid 2013 que enmarca las normas de convivencia de
la comunidad planteadas en el Codigo de Convivencia del Cole-
gio Madrid A.C,, se establece el siguiente Reglamento de salidas
y practicas de campo del Colegio Madrid.

El Colegio se enfoca fundamentalmente en formar personas
con espiritu reflexivo, interculturales e incluyentes, respetuosas
de la diversidad y del entorno ambiental, que conciben al dialo-
go como forma legitima para buscar el acuerdo, para fortalecer
la sensibilidad y la conciencia frente a los problemas sociales.
Personas que desarrollen un pensamiento critico, basado en el
cuestionamiento razonado y responsable y adquieran las he-
rramientas que le permitan analizar la realidad a partir de una
perspectiva integral.

DISPOSICIONES GENERALES

El presente reglamento tiene por objeto fijar las condiciones
que deberan cumplirse para la realizacion de salidas y practi-
cas de campo.

Las salidas y practicas de campo son parte esencial del
proyecto del Colegio, por lo que en todos los casos tendran
valor curricular e incidiran en la evaluacion académica de los
estudiantes. Las salidas y practicas de campo atenderan al re-
glamento particular de cada seccion, el cual se entrega a los
estudiantes para su firma y la de las madres/padres o tutores
antes de su realizacion.

Adicionalmente, las madres/padres o tutores deberan firmar
la autorizacion de asistencia de sus hijas o hijos y realizar el
pago correspondiente.

Es obligacion de todos los participantes en las salidas y
practicas de campo conocery cumplir el Codigo de Convivencia
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del Colegio y este Reglamento de salidas y practicas de campo.

El incumplimiento de los preceptos de este reglamento signi-
fica incurrir en responsabilidades que ameritan consecuencias;
mismas que estaran sujetas al dictamen de las autoridades del
Colegio, Direccion general y direccion de seccion, que contaran
a su vez con el apoyo, asesoria y opinion de coordinadores, do-
centesy orientadores.

DE LAS SALIDAS, PRACTICAS DE CAMPO Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

Las actividades que se llevan a cabo fuera de las instalacio-
nes del Colegio Madrid con el proposito de ampliar los conoci-
mientos y habilidades adquiridos en las diferentes materias que
se cursan en el salon de clases y los proyectos de vinculacion
social pueden ser de cinco tipos segln sus objetivos y disefo
basico, aunque los limites entre uno y otro tipo no son tan cla-
ros, y en lo concreto cumplen con diversos propositos y consti-
tuyen espacios en los que se realizan multiples actividades:

« Actividades de integracion: en las cuales se enfatizan las
actividades ludicas y las dinamicas con el fin de contri-
buir en la formacion emocional y psicosocial de los estu-
diantes e identificar sus caracteristicas en relacion con
su comportamiento y personalidad.

«  Visitas académicas: en donde, ademas de la integracion, se
busca que los estudiantes recaben, contrasten y comprue-
ben informacién y conocimientos partiendo del trabajo en
clase, a partir de la observacion directa y vivencial.

- Visitas dirigidas: realizadas individualmente por los es-
tudiantes y sus familias, fuera de los horarios escolares,
donde los docentes establecen un guion de visita, indi-
cando los objetivos y las actividades a realizar.

«  Practicas de campo: que implican investigaciones y acti-
vidades in situ, a través de metodologias de investigacion
de campo y que complementan el trabajo en clase.

« En el caso de bachillerato, Actividades y campanas de
trabajo comunitario: organizadas con el fin de desarro-
llar las acciones tedrico-practicas para las cuales los es-
tudiantes se han capacitado en sus proyectos de auto-
gestion de vinculacion social.



Las actividades, tareas y trabajos derivados de las salidas y
practicas de campo seran evaluadas en la o las materias co-
rrespondientes.

DE LAS AUTORIDADES, DOCENTES , PROVEEDORES Y APOYOS

DEL COLEGIO MADRID

Garantizar la pertinencia académica y socioemocional de las
salidas y practicas de campo y las actividades que se desarro-
llen en funcion de la edad de los estudiantes participantesy el
curriculo académico.

Gestionar la logistica de las salidas y practicas de campo
mediante los mejores servicios de comunicacion, de transporte,
de alimentacion, de hospedaje, educativos y lidicos, disponi-
bles, anteponiendo en todo momento la seguridad de los indi-
viduos y del grupo.

Cumpliry hacer cumplir las disposiciones del Codigo de Con-
vivencia del Colegio Madrid y este Reglamento.

Informar en tiempo y forma a las madres/padres o tutores
de los estudiantes participantes sobre la organizacion, el des-
envolvimiento de la practica de campo vy, en su caso, sobre las
posibles eventualidades.

Proteger y gestionar los datos personales de todos los par-
ticipantes conforme al Aviso de privacidad integral del Colegio
Madrid.

DE LOS ESTUDIANTES

La participacion de todos de los estudiantes en las visitas o
practicas de campo es curricularmente muy importante e inci-
dira es sus evaluaciones académicas. Se espera que los estu-
diantes cumplan con los siguientes requisitos:

- Estarinscritos en alguna de las secciones del Colegio Ma-
drid. Ninguna madre/padre de familia, pariente, amigo o
estudiante de otro grado o seccion podra acompanar a
los estudiantes para los cuales fue programada la visita,
practica de campo o campamento; ni en el mismo trans-
porte ni por su cuenta.

« Contar con la autorizacion y compromiso de responsa-
bilidad de comportamiento firmada por su madre/padre
o tutor legal, tanto en el caso de los menores de edad
como de los mayores de 18 anos.
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- Asistir a las sesiones informativas que para tal efecto se
programen.

« Llegar puntualmente al sitio de reunion de salida a la
practica de campo o a la visita guiada. De no llegar a la
hora de la cita, no podran participar de la practica.

« Ningln estudiante podra integrarse o retirarse de una
practica de campo o visita en momentos distintos a los
indicados de inicio y finalizacion.

- Encaso de inasistencia a la visita o practica de campo, el
estudiante debera acordar con el coordinador académico
de la practica el trabajo académico correspondiente a la
misma, para ser evaluado, en el entendido que se trata de
un ejercicio de igual enfoque, alcance y calidad al que de-
ben entregar los estudiantes que asistieron a la practica.

« Viajar con la credencial del Colegio Madrid.

« Conocer el Codigo de Convivencia del Colegio y este Re-
glamento para entenderlos y comprometerse a cumplir
las reglas y obedecer las indicaciones del coordinador
académico, del responsable de seguridad, de cualquiera
de los docentes y/o proveedores responsables, enten-
diendo que su responsabilidad no se agota en su com-
portamiento individual, sino que incluye el cuidado de
Su grupo.

« Conocery cumplir con la logistica de la practica: itinera-
rios, horarios, puntos de reunion.

« Conocer y cumplir con los objetivos del trabajo acadé-
mico previo, durante y después de la practica, para lo
cual deberan llevar los materiales que en especifico se
soliciten.

«  Cumplir con la evaluacion académica correspondiente.

« Conocer las estrategias especificas de seguridad segln
la practica que se realice.

Para llevar a cabo la practica de campo, visita guiada o visita de
observacion, los estudiantes deberan observar los siguien-
tes comportamientos:

- Comportarse de forma disciplinada, cuidando su lengua-

jey la forma de trato entre todos, atendiendo las indica-
ciones de coordinadores, docentes, proveedores, perso-



nal de seguridad de los lugares que se visiten, hoteles,
transportes, restaurantes.

Acatar las indicaciones y medidas de seguridad que soli-
citen autoridades policiacas y militares.

Observar una actitud de auto cuidado que implique la
proteccion de su persona, de quienes le rodean y de los
bienes de todos, asi como de los que se visiten.

Asistir a la practica de campo o vista con la vestimenta
indicada (playera roja o morada de practica de campo,
segln se indique y chamarra azul distintiva del Colegio).

Cumplir con habitos de higiene personal y colectiva
(deshechos, limpieza de espacios y personas)

Acatar los horarios de descanso nocturno acordados
desde la planeacion de la practica de campo.

Realizar el trabajo académico, cultural y comunitario en
tiempo y forma, del modo que lo indiquen coordinadores
y protocolos académicos.

Los equipos u objetos personales que el estudiante lleve
a la practica de campo o visitas son exclusivamente su
responsabilidad, ni el Colegio ni los proveedores pueden
responsabilizarse por ellos.

No fumar, ni consumir sustancias toxicas o bebidas ener-
géticas.

No portar objetos que puedan usarse para infligir danos
corporales.

Seran causales de sancidon para los estudiantes asistentes a las
practicas de campo

El coordinador académico o coordinador general de la
practica o salida sera el responsable, en su calidad de
autoridad maxima, de que en caso de incumplimiento del
Codigo de Convivencia del Colegio Madrid y de este Re-
glamento se apliquen las siguientes sanciones:

» Amonestacion a estudiantes por incumplimiento de
la logistica y actividades programadas para la visita
y practica de campo.

> Separacion del estudiante del grupo cuando no cum-
pla con alguna conducta esperada.
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> Regreso del estudiante a la Ciudad de México cuando
no se acate el Codigo de Convivencia del Colegio y
este Reglamento.

> Regreso del estudiante a la Ciudad de México cuando
se coloque a si mismo, a algin companero o al grupo
en general en una situacion de riesgo.

Los asistentes a las practicas de campo seran sanciona-
dos con separacion definitiva del Colegio por:

» Concurrir a las salidas en estado de ebriedad o bajo
el influjo de drogas ilegales.

> Adquirir, portar y/o consumir alcohol u otras sustan-
cias ilegales durante las salidas.

> Adquirir, y/o portar objetos que puedan usarse para
infligir danos corporales (por ejemplo: pistolas, nava-
jas, palos, cualquier objeto punzocortante, cadenas,
etc.).

DE LAS MADRES/PADRES DE FAMILIA O TUTORES LEGALES
Las madres/padres de familia o tutores legales deberany es
su responsabilidad:

Conocer el Codigo de Convivencia del Colegio y este Re-
glamento.

Cubrir en el plazo determinado por el Colegio el pago co-
rrespondiente a las visitas o practicas de campo de sus
hijas o hijos hijo/a. Los pagos son obligatorios para la
totalidad de los estudiantes considerados dentro de la
practica. En el caso de actividades opcionales, como los
campamentos de preescolar y primaria, para que no se
genere ningln cargo, sera necesario cancelar la asisten-
cia 10 dias habiles previos al evento. En el caso de una
imposibilidad de asistencia por razones de salud croni-
cas, situacion familiar o causas de fuerza mayor, la fami-
lia debera avisar al momento de la programacion de la
actividad y en conjunto con las autoridades de la seccién
se podra llegar a un acuerdo.

Firmar la autorizacion de asistencia a la salida o practica
de su hija/hijo.
Proporcionar los datos de contacto actualizados para lo-



calizarlos en caso de emergencia médica o por accidente
de su hija/hijo.

«  Proporcionar la informacion médica y alimentaria rele-
vante al personal autorizado.

« Llevar a su hija/hijo puntualmente al sitio de reunion de
salida a la practica de campo o visita guiada, asi como
recogerlo al término de ésta en el horario indicado por el
Colegio, con una tolerancia maxima de 20 minutos en el
caso del regreso.

«  Cubrir los gastos de traslado de su hija/hijo y el docen-
te que la/lo acompane en caso de incumplimiento del
Codigo de Convivencia del Colegio y de este Reglamento.

« Los equipos u objetos personales que el estudiante lleve
a la practica de campo o visitas son exclusivamente su
responsabilidad, ni el Colegio ni los proveedores pueden
responsabilizarse por ellos.

Las familias seran responsables de los danos o extravios oca-
sionados por los estudiantes a los proveedores durante la prac-
tica o visita.
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