Instituto
Thomas Jefferson part of ¢ S P

Campus Santa Ménica

“Acuerdos de Convivencia ciclo 25-26"

1. Mision, Valores, Presentacion
1.1 Misién

Nuestra mision es formar ciudadanos y lideres con una visién internacional, comprometidos
en hacer una diferencia positiva en México y en el mundo. En ITJ Santa Ménica, empoderamos
a los estudiantes para que piensen de manera critica y creativa, desarrollando habilidades para
cuestionar, analizar y evaluar la informacion de forma efectiva. Fomentamos la curiosidad
intelectual y el amor por el aprendizaje en un entorno seguro, preparando a nuestros alumnos
para desenvolverse en el mundo digital con respeto y responsabilidad.

1.2 Valores

Respeto
Responsabilidad
Honestidad
Confianza
Tolerancia

1.3 Presentacion

Este documento busca orientar la forma en que convivimos en nuestra comunidad escolar:
estudiantes, familias, docentes, personal de apoyo y directivos. Su propdsito es asegurar un
entorno armonico, respetuoso y seguro, donde todos podamos desarrollarnos plenamente.

Aqui se establecen derechos, deberes, normas, protocolos y medidas que promueven una sana
convivencia. Ademas, a través de programas como KiVa, impulsamos una disciplina positiva e
inteligente que contribuya a formar ciudadanos responsables, felices y comprometidos con su
entorno.

El Instituto a través de toda la vida escolar, genera instancias y espacios especificos de
formacién; busca también en forma diaria y permanente generar la aceptacion de los otros,
de la diversidad, la tolerancia y el respeto.

Se hace conciencia en cada miembro de la comunidad que debe asumir la responsabilidad por
el bienestar del resto, en un sentido ético de humanidad, haciendo presente o avisando
oportunamente de algun hecho que sea contrario a los valores que se deben compartir, y que
puedan estar dafiando a alguien.
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2. Derechos y deberes generales de la comunidad escolar
2.1 Deberes de madres, padres y/o tutores

e Respetar y promover el Proyecto Educativo, las normas institucionales y mantener un
trato respetuoso hacia todos los miembros de la comunidad, evitando expresiones
denigrantes o la difusion de informacion falsa.

e Garantizar la asistencia regular, puntual y con materiales necesarios; justificar
inasistencias por escrito y, cuando corresponda, con certificado médico.

e Proporcionar al alumno condiciones adecuadas para sus estudios (espacio, materiales,
horarios de descanso) y supervisar el cumplimiento de sus tareas.

e Informar a la escuela de manera veraz sobre la salud del alumno, cualquier enfermedad,
condicién especial o cambio relevante en su bienestar.

e Supervisar el uso de Internet y dispositivos tecnolégicos conforme a la edad del alumno,
fomentando un uso seguro y responsable, y evitando conductas de riesgo en redes
sociales.

e Asegurar que el alumno no participe en peleas ni en actividades que pongan en riesgo
su integridad o la de terceros.

e Mantener comunicacién oportuna con la escuela a través de los canales oficiales,
respetando los espacios y horarios de clase.

e Proporcionar datos personales y de contacto actualizados, asi como responder a
convocatorias de la escuela (reuniones, talleres, entrevistas y Parents’ University).

e Atender recomendaciones académicas, psicolégicas o médicas cuando sean sugeridas
por el Instituto.Permitir la aplicacion de las evaluaciones de la plataforma Habilmind.

e Cumplir los compromisos financieros en los plazos establecidos. El incumplimiento
econdmico genera consecuencias contractuales no administrativas o disciplinarias sobre
el alumno

e Colaborar con medidas formativas o reparatorias, y reparar danos ocasionados por su
hijo(a) al mobiliario o instalaciones.

e Cumplir protocolos de acceso y permanencia (identificacion, gafete de visitante, areas
designadas), quedando prohibido ingresar con personal de seguridad externo.

e Asumir la responsabilidad por el actuar del personal contratado (choferes, personal
doméstico, seguridad, etc.) autorizado para recoger al alumno.

e Reconocer que el incumplimiento de estas obligaciones faculta al Instituto para aplicar
sanciones 0, en casos graves, rescindir la relacién educativa sin responsabilidad para la
institucion.

2.2 Derechos de madres, padres y/o tutores

e Ser recibidos y atendidos mediante entrevistas y canales formales, siguiendo el
procedimiento: Docente Titular — Well-Being — Direccién de Seccion — Direccién
General.

Participar en las actividades extraescolares organizadas por el Instituto.
Recibir un trato respetuoso y profesional por parte de todo el personal del Instituto.
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e Que se respete la dignidad y singularidad de su hijo(a) para favorecer su desarrollo
integral.
Ser informados sobre el proceso académico y formativo de su hijo(a).
A plantear sus consultas, inquietudes, quejas, respecto del proceso educativo de sus
hijos u otros aspectos administrativos a través de los conductos correspondientes.

e Aportar informes de especialistas externos y solicitar que se consideren las indicaciones
pertinentes para el trabajo educativo, previa autorizacién para su incorporacion al
expediente cuando proceda.

2.3 Derechos y deberes de las y los estudiantes

Las y los estudiantes deben asumir responsabilidades que favorezcan su desarrollo personal,
académico y social. El incumplimiento de las obligaciones previstas en este Reglamento podra
dar lugar a la aplicacion de medidas académicas y/o formativas conforme al procedimiento
establecido.

2.4 Deberes de las y los estudiantes

e Asistencia, puntualidad y dedicacion: Asistir regularmente al Instituto, llegar
puntualmente a las clases y participar activamente en su proceso de aprendizaje,
realizando las tareas y evaluaciones asignadas.

e Responsabilidad académica: Hacerse cargo de su propio aprendizaje y cumplir con las
actividades, trabajos y exigencias académicas indicadas por el profesorado y la
direccién.

e Cuidado de bienes: Preservar los materiales personales y los bienes del Instituto;
reparar o reponer los dafios ocasionados por su conducta.

e Respeto y convivencia: Mantener un trato respetuoso en el lenguaje, las actitudes y los
modales con todos los miembros de la comunidad; respetar la conciencia moral,
religiosa y civica de las demas personas; contribuir a un ambiente escolar pacifico y
propicio para el aprendizaje.

e Presentacion personal: Presentarse aseado, con el alifio que se requiera y con la
vestimenta adecuada segun la actividad (incluido el uniforme o ropa deportiva,calzado
especifico, cuando corresponda ) No estd permitido el uso de prendas que no
correspondan al contexto educativo, tales como: escotes pronunciados, tirantes
delgados o blusas con sisa amplia, ombligueras, crop tops, minifaldas, shorts cortos,
ropa de playa, chanclas, pantuflas, gorras dentro del saléon de clases, playeras con
estampados ofensivos y pantalones exageradamente rotos.

e Uso responsable de la tecnologia: Mantener guardados los dispositivos personales
(celulares, laptops, relojes inteligentes, audifonos, etc.) salvo cuando el docente solicite
laptop ; usar la tecnologia de forma responsable, respetando la privacidad y la integridad
fisica y psicolégica de las personas. Recordando que el uso de celulares solo sera
permitido para Preparatoria.

e Privacidad y registro: Abstenerse de grabar, fotografiar o difundir imagenes o
informacioén de miembros de la comunidad sin autorizacion.
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e Seguridad y prevencién: No portar objetos que puedan causar dafo accidental o
intencional (herramientas, objetos punzocortantes, etc.).

e Participacion y representacién: Participar de manera activa y respetuosa en talleres,
conferencias y actividades; representar al Instituto segun las normas establecidas en
eventos, competencias,viajes y otras actividades externas.

e Cumplimiento de procedimientos: Acoger y someterse a los procedimientos de
resolucion de conflictos, medidas reparatorias y demas disposiciones disciplinarias
previstas por el Instituto.

e Comunicacion sobre su bienestar: Informar al personal competente de cualquier
situacion que afecte su bienestar o el de otros miembros de la comunidad.

e Cumplir con los acuerdos de convivencia vigentes.

2.5 Derechos de las y los estudiantes

e Respeto personal: Ser tratados con dignidad y respeto por todos los miembros de la
comunidad educativa.

e Ambiente seguro y propicio: Desarrollarse en un entorno escolar sano, seguro y
orientado al bienestar integral, regido por nuestro programa de Salvaguarda y KiVa

e Informacién clara: Conocer el contenido del manual de convivencia y las normas que
rigen la vida escolar.

e Condiciones de aprendizaje: Disponer de un espacio y recursos adecuados para el
aprendizaje y la actividad académica.

e Acceso al curriculo: Recibir la ensenanza y las oportunidades de aprendizaje previstas
en el curriculo nacional e internacional que aplique el Instituto.

e Participacion y expresion: Participar en actividades extracurriculares y expresar
inquietudes o plantear consultas a través de los canales institucionales establecidos.

2.6 Deberes del Instituto

e FEl Instituto tiene la responsabilidad de asegurar un entorno educativo coherente con su
misidén, vision y principios institucionales. En particular debe:

e Garantizar una formacion académica y humana de calidad, coherente con el Proyecto
Educativo.

e Aplicar y difundir este manual de convivencia como parte del proceso formativo,
asegurando su conocimiento entre estudiantes, familias y personal.

Promover y mantener la buena convivencia, adoptando medidas preventivas,
reparatorias y, cuando proceda, sancionatorias proporcionales y fundamentadas.

e \Velar por la integridad fisica, emocional y cognitiva de todos los miembros de la
comunidad, actuando con celeridad ante incidentes y reportando a las instancias
correspondientes.

e Informar de manera oportuna a las familias sobre situaciones que afecten el bienestar o
el progreso del estudiante.

e Garantizar canales formales de atencion y respuesta a consultas, solicitudes o reclamos,
a través de los conductos institucionales establecidos.
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e Resguardar la privacidad y el derecho a la imagen de estudiantes, familias y personal;
toda grabacion, fotografia o entrevista requerira la autorizacion correspondiente.

e Fomentar la mediacién y otros mecanismos constructivos de resolucién de conflictos
como herramientas pedagdgicas para el aprendizaje social.
Exigir a su personal la obligacion de comunicar de inmediato a sus superiores cualquier
accidente, incidente o conducta que afecte la convivencia o la integridad de la
comunidad.

e Promover la formacion continua del personal docente y administrativo para asegurar la
calidad pedagodgica y el bienestar institucional.

2.7 Derechos del Instituto

e Implementar y desarrollar su Proyecto Educativo, sus métodos de evaluacién y su plan
de estudios, asi como introducir mejoras e innovaciones pedagogicas.

e Solicitar la colaboracién y presencia de las familias cuando sea necesario para el
desarrollo integral del estudiante.

e Aplicar las normas y procedimientos institucionales para preservar la convivencia y el
orden académico, respetando el debido proceso.

e Adoptar medidas reparatorias y formativas frente a incumplimientos de la normativa de
convivencia.

e Comunicar a las familias informacién relevante sobre el desempefio académico y el
estado socioemocional del estudiante.

e Resolver, en casos debidamente motivados y sin vulnerar garantias legales, la
continuidad educativa de un alumno cuando su permanencia resulte incompatible con la
seguridad o el bienestar de la comunidad, asegurando criterios objetivos, proporcionales
y documentados.

3. Organizacién y procesos generales del Instituto

Seccién Horarios de entrada Horarios de salida
1°y 2° Primaria 8:00 a.m. en el salén 2:00a2:10 p.m.
3° Primaria 8:00 a.m. en el salon 2:10 a 2:20 p.m.
4° Primaria 7:45 a.m. en el salon 2:10 a2 2:20 p.m.
5°y 6° Primaria 7:45 a.m. en el salon 2:20a2:40 p.m
Secundaria 7:30 a.m. en el salon 2:45 a 3:.00 p.m.
Preparatoria 7:30 a.m. en el salén 3:00 a 3:20 p.m.
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3.1 Horarios y acceso

e La hora de entrada sera contabilizada dentro del salén de clases: por lo tanto, los
padres de familia deberan considerar el tiempo necesario para el acceso y traslado, de

manera que los alumnos estén puntualmente en su lugar al inicio de la jornada.

e Los alumnos podran entrar al Instituto 30 minutos antes de su inicio de clases y
no podran permanecer en el colegio 30 minutos después de su horario de salida.

e No se permitira el acceso a estudiantes de Primaria y Secundaria fuera de su horario de
inicio; en casos excepcionales, los padres deberan notificar por correo a la direccion de
seccion indicando el motivo; el acceso solo podra autorizarse hasta las 10:30 a.m.

e El Instituto permanecera cerrado sabados, domingos, feriados y dias no lectivos, salvo
actividades previamente anunciadas; en esos dias esta prohibido abrir el recinto sin
autorizacion institucional.

e El cumplimiento de los horarios de ingreso y salida es responsabilidad de las familias;
llegadas reiteradas fuera de horario seran notificadas por la direccién de seccion.

e Al finalizar las clases, el alumno debera estar listo inmediatamente con todas sus
pertenencias para la salida ..

e After School: Si un alumno tiene una suspensién disciplinaria, no podra asistir a
clases de After School

e Cuando lleguen tarde en la hora de salida, la persona que lo recoja debera estacionarse
en los lugares indicados por el personal de vialidad y solicitar al alumno en la caseta de
Puerta 3.

e Como servicio adicional, después de las 3:30 p.m., los alumnos seran inscritos en
el servicio de Day Care (costo: $250).

3.2. Llegada previa al horario y retardos

e Cuando el alumno llegue al Colegio antes del horario establecido de inicio de
clases, permanecera en el area de alameda con los profesores de guardia que le
corresponde, excepto Preparatoria, que deberan permanecer en el patio de
Preparatoria.

e Cuando el alumno llegue reiteradamente con retardo para iniciar sus clases, se
notificara a casa al tercer incidente y se firmara una carta compromiso para
promover el valor de la responsabilidad.

4. Ausencias y permisos por enfermedad, viaje o evento
deportivo/artistico

4.1 Ausencia por enfermedad

e El alumno debera permanecer en casa hasta recuperar su salud. El padre o tutor debe
notificar por correo electrénico a la seccion correspondiente (Maestra Titular y Asistente
en Primaria; Asistente y Prefectura en Secundaria; Asistente y Subdireccion en
Preparatoria; Coordinador en After School).
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e Se debera enviar justificante médico.

e Al reincorporarse, el alumno debera acercarse a sus maestros para recibir indicaciones
de trabajos pendientes. El tiempo para entregarlos sera proporcional a los dias de
ausencia, conforme a los lineamientos de cada seccion.

e La receta médica debe indicar los dias de incapacidad para justificar la falta. Si coincide
con examenes, podra presentarlos siempre que el regreso sea dentro del periodo
evaluado.

4.2 Permiso por viaje familiar o evento deportivo/artistico

e El padre o tutor debe notificar por correo electrénico a la seccidén correspondiente sobre
las fechas del viaje (Primaria: Maestra Titular, Asistente y Grade Leader, Secundaria y
Preparatoria: Direccién y Asistente de Seccion, de preferencia con 1 semana de
anticipacion).

e La justificacion solo permite reprogramar tareas, trabajos o evaluaciones conforme a
calendario; las faltas apareceran en la boleta.

e Al regresar, el alumno debera acercarse a sus maestros para recibir indicaciones. En
Secundaria y Preparatoria, las ausencias justificadas no se cuentan para la asistencia
minima, pero los examenes soélo podran aplicarse en fechas autorizadas.

4.3 Por ausencia de evento deportivo o artistico para todas las secciones

e En caso de tratarse de una ausencia por evento deportivo o artistico en el mail se
debera anexar la carta de la Asociacion o equipo al que pertenezcan sefalando la
competencia en la que participara y las fechas en que se llevara a cabo dicho evento, de
preferencia con una semana de anticipacion. El alumno debe saber que la(s) falta(s) no
se anulan, aparecen en la boleta de calificaciones, sin afectar para derecho al examen
del periodo.

e En caso de que el alumno(a) sea de alto rendimiento, al regresar a clases, debera
acercarse con sus diferentes maestros para recibir indicaciones sobre los trabajos
pendientes. De no realizarlos no seran contabilizados para sus calificaciones del periodo.

4.4 Retiro de estudiantes durante la jornada escolar

e Por tratarse de una permiso de salida especial, el padre, madre o tutor debera dar aviso
a la asistente de direccion, via correo electronico sobre la salida del alumno, indicando
dia, hora y persona que asiste a recogerle, anexando la identificacion oficial con
fotografia, solo en el caso de no ser la persona registrada en el Instituto.

e Para Primaria el mail se envia ademas a la maestra titular y para Secundaria incluir a
prefectura.

e Sin el permiso correspondiente de su seccién no se le permite la salida. El alumno debe
presentar en caseta el permiso escrito. Si no se comunica segun este procedimiento, el
Instituto podra denegar la salida por motivos de seguridad.

e Para permisos donde el alumno(a) se retira con otro companiero a la hora de la salida, el
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aviso debera enviarse antes de las 12:00 p.m. del dia correspondiente.

4.5 Fiestas

e El padre, madre o tutor organizador debera enviar un correo a la Asistente de Seccién
avisando la fecha, la lista de invitados y el horario en el que se recogera a los alumnos
(dependera del horario de salida normal del alumno organizador) dos dias antes de la
fiesta. El padre o tutor sera el responsable de avisar a los padres o tutores de los
alumnos invitados que deberan seguir el proceso indicado para “Invitaciones y Permisos”
para seguir el procedimiento indicado por la seccion.

4.6 Salidas pedagégicas nacionales e internacionales

e Las salidas nacionales e internacionales son actividades formativas sujetas a
autorizacion parental, estado de salud, comportamiento y rendimiento del alumno. La
seguridad sera prioridad. *Consultar el reglamento especifico para la salida que
corresponda.

4.7 Alertas ambientales

e Ante contingencias ambientales o condiciones climaticas adversas se suspenderan las
actividades al aire libre y se realizaran dinamicas en aula.

4.8 Uso de espacios distintos al aula

e Los docentes podran utilizar patios, pasillos o salas especializadas cuando responda a
objetivos de aprendizaje; durante recreos los espacios estaran asignados por grupos
para prevenir riesgos segun edad.

5. Comportamiento social

5.1 Pertenencias

e El alumno es el Unico responsable de sus pertenencias. En caso de extravio, el Colegio
no se hara responsable por las pérdidas.

e Cuando el alumno traiga al Colegio algun objeto que no esté permitido, tendra una
consecuencia disciplinaria y el Colegio no se hara responsable por dafios o pérdidas del
mismo.

El alumno debera traer todas sus pertenencias marcadas con nombre y apellido.

El uso de juguetes sera previo autorizacion de la seccion.

El alumno no puede tomar las pertenencias de sus companeros sin el permiso de ellos y
nunca debera dafarlas. En caso de hacerlo, tendra una consecuencia disciplinaria.

5.2 Objetos olvidados en casa
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e Para favorecer el valor de la responsabilidad, no sera posible traer al colegio cosas
olvidadas en casa, excepto lunch, agua, medicamentos, lentes o aparatos auditivos; les
pedimos comunicarse con la Asistente de la Direccion, en caso necesario.

5.3 Lost & Found

Todos los objetos perdidos se llevaran al Lost & Found de cada seccion.
Unicamente el alumno podra buscar sus pertenencias en el Lost & Found que le
corresponde.

e El padre o tutor solo podra acceder al Lost & Found cuando éste se coloque en Patio o
si lo necesita, solicitar el acceso a la direccion de seccién.

e Todas las pertenencias que no sean recuperadas al finalizar cada periodo seran
donadas a instituciones privadas de asistencia social.

5.4 Acceso de madres, padres y visitas

e EIl acceso a las aulas por parte de los padres o tutores no esta permitido, salvo en
actividades académicas previamente programadas y autorizadas por la institucion.

e Se permite el acceso a oficinas administrativas, caja y reuniones, siempre que se haya
solicitado y confirmado una cita. En todos los casos, es obligatorio registrarse en la
entrada principal conforme al protocolo vigente y portar gafete de visitante en todo
momento.

5.5 Actividades con fines de lucro

e El alumno no debera incurrir en ninguna actividad con fin de lucro personal como la
venta de juguetes, dulces, materiales, etc.

e Las actividades con fines de lucro solo seran autorizadas cuando sean parte de un
programa académico y cuando los recursos generados por las mismas tengan como
objetivo el beneficiar a terceros o al grupo completo que las organiza.

e Cualquier alumno que incurra en una actividad con fin de lucro personal tendra una
consecuencia disciplinaria.

5.6 Uso de celular y aparatos tecnolégicos

e FEl uso de tabletas y laptops traidas desde casa, estd permitido unicamente de 3° de
Primaria a 12° de Preparatoria, exclusivamente para fines académicos. Esta prohibido
acceder a contenidos inapropiados, violentos o ilegales.

e Esta prohibido tomar fotos, grabar, enviar o difundir informacién sin autorizacion. Usar
redes sociales durante el horario escolar. Dafiar la integridad fisica, emocional o moral
de algun miembro de la comunidad

e EIl uso de teléfonos celulares, audifonos y relojes inteligentes queda prohibido
hasta 10° de Preparatoria.
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6. Servicio Médico

El Instituto cuenta con Servicio Médico, este es de primeros auxilios e indagacion de accidentes
o0 malestares, donde se indica que la atencion prestada solo puede ser de nivel primario.

Si un alumno requiere tomar algun medicamento durante el horario escolar, deberan ser
entregados al Servicio Médico y de acuerdo a nuestro siguiente protocolo:

6.1 Protocolo para administracion de medicamentos

1. Entregar el medicamento directamente al Servicio Médico en su empaque original,
vigente y con fecha de caducidad visible.

Adjuntar receta médica vigente con dosis e indicaciones.

3. Entregar ambos en una bolsa transparente con nombre, grado y seccion del alumno.

4. Firmar la autorizacion correspondiente en el area de Servicio Médico.

g

Ademas, los padres deberan notificar al Instituto cualquier enfermedad contagiosa o condicién
médica relevante. Para actividades fuera del colegio, sera necesario completar una ficha
médica con informacién relevante. A continuacion, se encuentra el enlace: Formulario: Datos
meédicos de alumnos 25-26

6.2 Educacion fisica y After School deportivo

Los estudiantes que no puedan participar por razones médicas deberan presentar certificado
que indique duracion y restricciones; dicho documento se enviara a direccién de seccion,
Well-Being, asistente de direccion, servicio médico y docente correspondiente. El estudiante
sera evaluado mediante actividades alternativas.

7. After School

Comprende a aquellas actividades extracurriculares deportivas, artisticas y tecnologicas que
aportan al desarrollo de los talentos e intereses de nuestros alumnos. Se realizan después del
horario de clases. El horario y las inscripciones se informan con antelacion.

e Los padres de familia o tutor, deben respetar los horarios de entrada y salida de los
estudiantes.

e Los dos primeros retardos se hara un cargo extra a la actividad y el tercer retardo se
aplica baja de la actividad.
Los talleres son voluntarios, tienen cupos limitados y un costo por estudiante.
Acuerdos de Convivencia para After School 25-26
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8. Lockers

El uso de lockers esta destinado a alumnos de 7° a 12° como apoyo al orden y resguardo de
materiales escolares. Cada alumno es responsable de mantener su casillero limpio, cerrado e
identificado.

Esta prohibido colocar adhesivos o danarlo.

La contrasefia del candado debera entregarse a la prefectura o asistente de direccion.
El colegio puede realizar revisiones en cualquier momento.

Objetos encontrados fuera del locker se trasladaran al area de objetos perdidos.
Cualquier dafo sera responsabilidad del estudiante y su tutor legal.

9. Canales de Comunicacion

Todas las solicitudes e inquietudes deberan canalizarse por escrito al correo institucional. No se
atenderan gestiones realizadas por redes sociales u otros medios no oficiales. Via
recomendada: Profesor titular — Direccion de seccion — Well-Being — Direccién General

10. Lineamientos de seguridad, prevencion y salvaguarda

e Uso de material acustico-grafico: El Colegio protege la integridad y privacidad de los
alumnos en el uso de fotos, videos y audios con fines académicos y formativos,
cumpliendo con la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales. Si algun padre
desea excluir a su hijo de estos materiales, debera notificarlo por escrito con el formato
de “Uso de Imagen” a la Direccion de Seccion.

e Ingreso de visitantes: Todo visitante debe portar el gafete y colocarlo de forma visible.
En caseta siempre se le solicitara una identificacion oficial con fotografia.

e Publicacion de imagenes: Esta prohibido publicar en redes sociales fotos de alumnos
qgue no sean hijos propios, tomadas en eventos del Colegio.

e Simulacros: Es obligatorio seguir indicaciones y guardar silencio durante los
simulacros. El incumplimiento genera consecuencias disciplinarias.

e Revision Mochila: Se realizan revisiones aleatorias preventivas de mochilas, lockers,
escritorios y vehiculos para garantizar la seguridad. Se haran en presencia del alumno y
con personal del Colegio.

e Antidoping y alcoholimetria: El Colegio podra aplicar pruebas aleatorias o por
sospecha en Secundaria y Preparatoria. Los resultados positivos implican acciones
preventivas, correctivas y posibles sanciones.

e Prohibicion de armas: Queda estrictamente prohibido portar armas dentro del Colegio
o en actividades organizadas por este. Su incumplimiento se considera falta grave.

e Portacion de drogas, vapeadores o similares: Ante sospecha o evidencia, se revisara
la mochila, locker y vehiculo del alumno en presencia de autoridades del Colegio. Se
notificard a los padres y, de ser necesario, a la autoridad competente. El reingreso
quedara sujeto a autorizacioén.
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11. Sistema de Disciplina

Busca formar valores mediante acciones formativas, no punitivas, que fomenten Ia
responsabilidad y reflexién. Las consecuencias se ajustan al nivel de madurez del alumno. El
Instituto podra determinar medidas ante situaciones no previstas y solicitar el apoyo respetuoso
de los padres por los canales oficiales.

11.1 Definicion de faltas

Se considera falta toda conducta que implique incumplimiento de normas, infraccion a los
derechos y deberes del estudiante o transgresion al marco de comportamiento establecido en
este Acuerdo. Cualquier falta, por minima que parezca, afecta el clima escolar y el proceso de
aprendizaje.

Las faltas se clasifican en leves, moderadas, graves y extraordinarias, conforme a su
impacto y reiteracion. Una falta leve puede escalar a moderada si se repite hasta cuatro veces.
La aplicacion de medidas considera la etapa de desarrollo del alumno.

Tipos de faltas

Tipo de falta Definicion Responsable

Conducta menor que afecta

. . Maestro
minimamente el ambiente

Leve

Reiteracion de faltas leves o . .
Moderada . Maestro + Direccion
dano moderado

Dafio significativo a personas

Grave Direccion de Seccidn

o valores
Extraordinaria Pone en peligro vida salud o Comité de Disciplina +
libertad/ posible delito Direccion General

11.2 Proceso Disciplinario en Primaria

Se sigue el sistema “Stop, Think and Do” que le permite al alumno aprender a “parar” y
“pensar” en las opciones que tiene ante diferentes situaciones y las consecuencias de cada
opcion para poder después “actuar” de la manera mas acertada.

Cuando el alumno incide en una falta leve o moderada, se colocaran avisos disciplinarios
(Limite: hasta 4 por ciclo) escolar, los cuales son acumulativos durante el afio escolar. Al cuarto
aviso, el alumno recibe un reporte (Limite: 2 por ciclo escolar) que tiene una consecuencia
mas alta, a diferencia de un aviso.
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En caso de que el alumno incurra en alguna accion que el Colegio considere una falta grave o
extraordinaria que ponga en peligro grave su seguridad y/o la de los demas, el alumno recibira
un reporte directo.

Una falta extraordinaria obliga a reunirse el Comité de Disciplina presidido por la Direccién
General. En todos los casos se invita a los padres de familia a una cita para conocer la situacion
y colocar la consecuencia correspondiente a la edad del alumno.

Cuando un alumno incurra en una falta, se seguira el siguiente procedimiento:

1. ldentificacion de la conducta: El personal docente o administrativo detecta la accion
que incumple las normas y valores institucionales.

2. Investigacion y registro: Se recaba la informacion necesaria para determinar la
participacién del alumno y se documenta el incidente.

3. Clasificacién de la falta: La conducta se tipifica como leve, moderada, grave o
extraordinaria, considerando la etapa de desarrollo del alumno y lo estipulado en este
reglamento.

4. Determinacion de la consecuencia: Se asigna la medida disciplinaria correspondiente,
acorde con la gravedad y caracteristicas de la falta.

5. Notificacion a madres, padres o tutores: En caso de faltas moderadas, graves o
extraordinarias, se comunica la situacién por correo electrénico y se agenda una
entrevista presencial.

6. Entrevista y acuerdos: Durante la reunion, se explica lo ocurrido, se confirma la
informacion y se establecen las consecuencias. El alumno y sus padres deberan firmar
el acta de acuerdos.

7. Seguimiento y cierre: El Instituto supervisa el cumplimiento de los acuerdos y registra
el cierre del caso.

11.3 Proceso Disciplinario para Secundaria y Preparatoria

El sistema de disciplina busca que el alumno desarrolle autocontrol, responsabilidad y reflexion,
comprendiendo que las consecuencias son proporcionales a la gravedad de sus actos o
comportamientos.

Cuando un alumno incurra en una falta, se seguira el siguiente procedimiento:

1. Identificacidon de la conducta: El personal docente o administrativo detecta la accion
que incumple las normas y valores institucionales.

2. Investigacidon y registro: Se recaba la informacion necesaria para determinar la
participacién del alumno y se documenta el incidente.

3. Clasificacion de la falta: La conducta se tipifica como leve, moderada, grave o
extraordinaria, considerando la etapa de desarrollo del alumno y lo estipulado en este
reglamento.
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4. Determinacion de la consecuencia: Se asigna la medida disciplinaria correspondiente,
acorde con la gravedad y caracteristicas de la falta.

5. Notificacion a madres, padres o tutores: En caso de faltas moderadas, graves o
extraordinarias, se comunica la situacién por correo electrénico y se agenda una
entrevista presencial.

6. Entrevista y acuerdos: Durante la reunidn, se explica lo ocurrido, se confirma la
informacion y se establecen las consecuencias. El alumno y sus padres deberan firmar
el acta de acuerdos.

7. Seguimiento y cierre: El Instituto supervisa el cumplimiento de los acuerdos y registra
el cierre del caso.

11.4 El manejo de las faltas sera de la siguiente manera:
A) Faltas leves y moderadas

Paso 1: Atencién inicial
e Se le llamara la atencién del alumno de manera respetuosa.
e Se aplica una consecuencia formativa dentro del aula.
e Se registra el suceso

Paso 2: Reincidencia en la misma clase o conducta inadecuada
e Se hablara con el alumno en privado.
e Se dialogara con el alumno en privado, para indagar el origen de esta conducta.
e Se le informa al alumno que comunicara este comportamiento a casa

Paso 4: Seguimiento administrativo

Prefectura registrara cada caso en un documento por grupo y por alumno.

Marcara con amarillo cuando se haya enviado un correo por falta moderada.
Semanalmente, prefectura revisara este registro.

Si un alumno acumula 5 correos (sin importar la materia), se informara a Direccién
para citar a la familia.

Paso 5: Cita con la familia por haber acumulado 5 correos electronicos por faltas
disciplinarias.

Se le llamara la atencion al alumno.

Se aplicara una consecuencia.

Se solicitara la firma del reporte.

Se informa que, de continuar, la siguiente consecuencia sera mas severa.

B) Faltas graves y extraordinarias

Paso 1: Actuacion inmediata
e Se hara una intervencion inmediata.
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e Se informara al alumno que se trata de una falta grave y que se notificara formalmente a
casa.
Se registra el suceso.
Se informara a Direccion de Seccion.
Se enviara un correo a Direccidon de seccién, Subdirecciéon, Well-Being de la secciodn,
Prefectura y el tutor,con el titulo : FALTA GRAVE.

e Prefectura marcara el caso con rojo en su documento.

Paso 2: Cita con la familia por falta grave o extraordinaria
e Se informa la situacién con detalle en la cita
e Se firmara el reporte
e Se aplica la sancién correspondiente

C) Falta extraordinaria:

Seguir el mismo procedimiento que para faltas graves. Ademas, el caso se turna al Comité de
Disciplina con Direcciéon General.

1. Seguimiento disciplinario para todas las secciones

Todo alumno que tenga faltas disciplinarias, tendra un seguimiento personalizado, con el
objetivo de acompafiar en la mejora de su conducta. Implica definir metas, plazos y estrategias
de apoyo por parte de la familia, la escuela o especialistas externos.

Todos los acuerdos disciplinarios se registran de manera formal en la cita en conjunto con los
padres de familia o tutores,es importante mencionar que el caso de su negativa a firmar no
impide su aplicacién. En casos extremos, puede aplicarse la baja. Las decisiones disciplinarias
se aplican de manera gradual, pero el Comité de Disciplina puede dictar sanciones inmediatas
en faltas extraordinarias, por la gravedad de la falta, siempre considerando el bien superior del
menor.

2. Consecuencias o sanciones Formativas y Reparatorias: Se orientan al aprendizaje,
la responsabilidad y la reparacién del dafo:

e Formativas: Servicio comunitario, apoyo pedagégico, didlogos formativos,
recuperacion de estudios, extension del horario escolar, acciones terapéuticas y
“un dia de empatia”.

e Reparatorias: Disculpas formales, reposicion de dafios, cambio de grupo,
acciones de apoyo social, plan de trabajo reparatorio y mediacién escolar.

Al determinar la sancion, se consideraran las circunstancias atenuantes o agravantes del acto.

3. Circunstancias que se consideran al aplicar sanciones
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e Atenuantes: Se valorara positivamente si el estudiante reconoce la falta, acepta
las consecuencias, actua de manera provocada o bajo presién, demuestra
arrepentimiento o realiza acciones de reparacién por iniciativa propia, y si no
tiene antecedentes de faltas.

e Agravantes: Se consideran factores que aumentan la gravedad de la falta, como
la intencion premeditada, inducir a otros, aprovecharse de superioridad o
vulnerabilidad del afectado, ocultar informacion, reincidir en faltas, no mostrar
arrepentimiento o contar con antecedentes disciplinarios previos.

4. Consecuencias o Sanciones Disciplinarias

e Aplicacion de Consecuencias: Las sanciones se aplican con evidencia y
proporcionalidad, garantizando derecho de defensa y acompafamiento. Van
desde carta compromiso hasta expulsién, la cual nunca sera por bajo
rendimiento y podra apelarse ante la Direccién General en un plazo de 15 dias
habiles.

e Consecuencias en el caso de los padres de familia o tutores. Cuando un
padre o tutor incurre en una falta relacionada con la convivencia o incumple las
responsabilidades asumidas ante el Instituto, se consideran las siguientes
medidas:

o Entrevista personal con Direccion General.
o Es posible colocar consecuencias, dependiendo de la situacion como
restriccion de acceso o pérdida de privilegios de participacién.

e Registros del Proceso en la aplicacion de consecuencias: Las faltas
moderadas, graves y extraordinarias se registran en el expediente del alumno,
bajo resguardo de Well-Being de la seccion. Todo el proceso se maneja con
estricta confidencialidad y solo las partes involucradas tienen acceso. La
Directora General o autoridades competentes podran autorizar su consulta
cuando sea necesario.

5. Procedimiento para el Manejo de Faltas y Denuncias

e Denuncia de faltas: Todos los miembros de la comunidad escolar (padres,
tutores, docentes, estudiantes y personal) deben reportar actos de violencia,
agresioén, hostigamiento u otras faltas a la convivencia dentro de las 24 horas de
conocer el hecho. Las denuncias se registran por escrito y se mantiene la
confidencialidad; la identidad del denunciante se resguarda salvo autorizacion de
la Direccion General.

e Indagacidén: La investigacion inicial puede ser realizada por directores, tutores,
docentes o personal de Well-Being. En casos graves o complejos, la Direccion
General y el Comité de Disciplina supervisan el proceso. Se garantiza
imparcialidad, presuncion de inocencia y respeto a la dignidad de todas las
partes. Se escuchan las versiones de los involucrados vy, si es necesario, se
aplican medidas cautelares para proteger a afectados y asegurar la continuidad

Nursery - Kindergarten - Primary - Middle School - High School f © © www.itiedumx/santamonica



Instituto
Thomas Jefferson part of ¢ S P

Campus Santa Ménica

del proceso educativo. El plazo maximo de indagacion es de 15 dias habiles,
prorrogable si se justifica.

e Informe de indagacién: Si la falta no se confirma, se cierra el caso. Si se
confirma pero no se identifica al autor, se aplican acciones preventivas y apoyo al
afectado. Si se confirma la falta y al autor, se procede a la fase de resolucion.

e Resolucién: ElI Comité de Disciplina propone medidas disciplinarias y
complementarias segun la gravedad de la falta y las circunstancias atenuantes o
agravantes. La Head de Well-Being y la Direccion General revisan y emiten la
resolucion final, que se comunica a los padres. Esta fase no excedera los 5 dias
habiles posteriores al cierre de la indagacion.

e Criterios de aplicacion: Se aplican pasos disciplinarios y medidas
complementarias que promuevan la reparaciéon del dano, la superacién de la falta
y la restauracion de la convivencia escolar.

La Direccion General se reserva el derecho para determinar lo procedente en
circunstancias no descritas en el presente acuerdo.

12. Glosario

e Acoso escolar (bullying): Conducta reiterada de agresion, hostigamiento o maltrato
entre estudiantes, dentro o fuera de la escuela, que implica abuso de poder y puede ser
verbal, psicoldgico, fisico o digital.

e Agresividad: Respuesta defensiva frente a una amenaza; si no se regula, puede derivar
en conductas violentas.

e Violencia: Uso ilegitimo de fuerza o poder que provoca dano fisico, psicologico, sexual
o social. Se clasifica en psicoldgica, fisica, sexual y tecnoldgica.

Maltrato: Conducta que causa dafio fisico o psicoldgico a otra persona.

Maltrato escolar: Actos que generan temor, afectan la integridad o dificultan el
desarrollo académico o social.

Maltrato de adulto a menor: Violencia ejercida por un adulto contra un menor.

Maltrato por discriminacion: Dirigido a alguien por motivos de etnia, religion,
orientacion sexual, condicidn socioecondmica, discapacidad u otras categorias
protegidas.

Maltrato a profesionales o personal administrativo: Agresiones fisicas, verbales o
psicolégicas a docentes o personal, incluso por medios digitales.

e Abuso sexual: Conducta sexual sin consentimiento o conocimiento de la victima,
incluyendo actos entre pares o con menores.

e Grooming: Conductas de un adulto mediante medios digitales para ganarse la

confianza de un menor con fines sexuales.

Cyberbullying: Acoso escolar persistente realizado mediante tecnologias digitales.

Delito: Infraccion del ordenamiento penal que puede afectar a personas o bienes.

Conflicto: Desacuerdo entre partes; puede escalar a violencia si se gestiona mal.

Resolucion de conflictos: Habilidades y procedimientos para solucionar disputas de

forma constructiva.
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e Negociacién: Dialogo directo entre las partes para alcanzar un acuerdo, aplicable a
faltas leves.

e Mediacién: Procedimiento guiado por un tercero neutral para facilitar acuerdos y
promover reparacién y aprendizaje.

e Medida reparatoria o formativa: Accion orientada a reconocer y reparar el dafno,
desarrollando empatia y aprendizaje.

e Consecuencia / Sancion: Medida aplicada a quien infringe normas de convivencia, de
caracter formativo y conforme al debido proceso.

Norma: Regla de conducta para garantizar convivencia y bienestar comun.
Sistema preventivo: Acciones y protocolos para identificar riesgos, prevenir dafos y
reparar afectaciones.

e Debido proceso: Garantias procedimentales que aseguran que las decisiones
disciplinarias sean justas, permitiendo ser escuchado, presentar pruebas y solicitar
revision.

e Comunidad escolar: Estudiantes, familias, docentes y personal administrativo que
comparten propésitos educativos y valores comunes.

e Convivencia escolar: Capacidad de relacionarse respetuosa y solidariamente,
promoviendo interacciones armoniosas y libres de violencia.

13. Aviso de privacidad

El Instituto Thomas Jefferson Campus Santa Ménica con domicilio en Privada de Gardenia
#5 Ex - Hacienda de Sta. Ménica, Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54050, es
responsable de recabar sus datos personales, del uso que se le dé a los mismos y de su
proteccion.

Su informacion personal sera utilizada indistintamente en el caso de que usted sea aspirante,
alumno, egresado, proveedor, colaborador o solicitante de empleo, para efectos académicos o
administrativos, proveer de servicios, productos e informacion, participarle sobre cambios en
los mismos, evaluar la calidad del servicio que le brindamos, generar reportes con fines
estadisticos que ayuden a la planeacion estratégica y operativa de esta institucién, asi como
la acreditacién de sus programas académicos.

Si usted desea conocer el texto completo de nuestro aviso de privacidad, puede
consultarlo en nuestra pagina: https://itj.edu.mx/santamonical
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CLASIFICACION INSTITUCIONAL DE FALTAS PRIMARY: La siguiente clasificacion se utilizara para el manejo general de PRIMARY, sabiendo que la
responsabilidad de algunas de ellas recae principalmente en los padres de familia, por lo cual, el abordaje debera de hacerse con ellos. Sin embargo, deben ser
descritas y explicadas a los alumnos para que ellos mismos sepan distinguir entre lo permitido y lo no permitido en la escuela.

CLASIFICACION INSTITUCIONAL DE FALTAS PRIMARY

LEVES

MODERADAS

GRAVES

EXTRAORDINARIAS

Llegar tarde entre cambios de clase.
Interrumpir la clase.

Faltar a las reglas de la clase.

Traer juegos o juguetes sin autorizacion.

Traer o usar dispositivos electrénicos sin
autorizacion.

Hablar con palabras altisonantes.

Mantener conducta disruptiva en ceremonias
civicas o eventos de la comunidad.

Burlas hacia cualquier miembro del Instituto.

Usar material de manera inadecuada
(pintarse el cuerpo, dafiar ropa propia o
ajena, etc.).

Copiar, pedir o dar respuestas en examen o
tarea.

Salirse del saldn sin permiso (salvo
emergencias o razones médicas).

Ignorar intencionalmente a un compafero.
Mentir.

Enviar mensajes a casa por tableta, teléfono
o computadora durante el horario escolar.

Jugar de manera brusca.
Traer ropa que no esté permitida.

Reiteracion de faltas leves se convierten
en moderadas.

Modificar informacion escrita casa-escuela.

Faltas de respeto al profesor o miembros de
la comunidad.

Maltratar o destruir mobiliario.

Falsificar firmas de padres en documentos o
calificaciones.

Robar.
Plagiar trabajos..

Acoso verbal: burlas por aspecto fisico, color
de piel, posiciéon econdmica, etc.

Destruir material propio o ajeno.

Ventas, apuestas, intercambios o comercio
de objetos sin autorizacion.

Rifas sin autorizacién de Direccion.

Reiteracion de faltas moderadas se
convierten en graves.

Acoso escolar (bullying) persistente.

Venta o distribucién de contenido
privado sin consentimiento.

Publicar imagenes de miembros de la
comunidad sin autorizacion.

Grabar videos o fotos sin consentimiento
y/o subirlos a redes.

Chantajear, intimidar o acosar a
cualquier miembro de la comunidad.

Conspirar para dafar propiedad ajena o
a otra persona.

Agresion fisica o verbal hacia
compafneros.

Difamar a alguien en cualquier contexto,
incluyendo redes sociales.

Reiteracion de faltas graves se
convierten en extraordinarias.

Mostrar pornografia.

Consumo o venta de vape.

Acoso escolar (bullying) persistente.
Acoso moral o intimidacion con amenazas.

Venta o distribucién de contenido privado
(fotos, videos, archivos) sin consentimiento.

Publicar imagenes de miembros de la
comunidad sin autorizacion.

Bajarle los pantalones a un compariero o
bajarse los propios.

Traer armas u objetos punzocortantes al
Instituto.

Salirse de la escuela sin autorizacion.

Vandalismo en instalaciones o espacios de
clase.

Consumir, portar o almacenar sustancias
ilicitas.
Acoso o abuso sexual.

Poner en riesgo la vida o seguridad de
otros.
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CLASIFICACION INSTITUCIONAL DE FALTAS DE SECUNDARIA Y PREPARATORIA: La siguiente clasificacion se utilizara para el manejo general de UPPER,
sabiendo que la responsabilidad de algunas de ellas recae principalmente en los padres de familia, por lo cual, el abordaje debera hacerse con ellos. Deberan
explicarse a los alumnos para que ellos mismos sepan distinguir entre lo permitido y lo no permitido en la escuela.

CLASIFICACION INSTITUCIONAL DE FALTAS DE SECUNDARIA Y PREPARATORIA

LEVES

MODERADAS

GRAVES

EXTRAORDINARIAS

Llegar tarde entre cambios de clase.
Platicar durante clase.

Faltar al respeto a cualquier miembro de la
comunidad

Actitud desafiante hacia maestros o
miembros de la comunidad.

No seguir indicaciones de maestros o
autoridades.

Hablar con palabras altisonantes.
Usar material no solicitado por el profesor.
Comer dentro del salén de clase.

Traer  dispositivos  electronicos  sin

autorizacion.
Hacer uso del celular sin permiso.

Mantener conducta  disruptiva en
ceremonias o eventos del colegio.

Mentir.

No entrar a clase estando presente en el
Instituto.

Estar en un area diferente a la seccion que
corresponde.

Dafiar trabajo propio o ajeno.
Jugar videojuegos en horario escolar.

Salirse de la sesidén durante la clase sin
razon justificable.

Reiteracion de faltas leves se convierten
en moderadas.

Agresion o violencia (fisica o verbal).

Faltas de respeto hacia maestros o
miembros de la comunidad.

Falsificar firmas de padres o maestros.

Chantajear, intimidar o acosar a miembros de
la comunidad.

Cyberbullying.
Tomar objetos ajenos.

Acoso moral: burlas constantes con
amenazas.

Vender tareas.
Aventar objetos o materiales.

Dafar o maltratar material o instalaciones del
colegio.

Ventas, apuestas o comercio de alimentos y
objetos sin autorizacion.

Rifas sin previa autorizacion de Direccién.
Irse a casa de un amigo sin permiso.

Reiteracion de faltas moderadas se
convierten en graves.

Ventas, apuestas, intercambios o comercio de
alimentos u objetos sin autorizacion.

Realizar rifas sin la previa autorizacion de la
Direccion.

Faltar al respeto a profesores o a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Grabar videos o tomar fotografias y/o
publicarlos en redes sociales sin el
consentimiento de la persona involucrada.

Plagiar trabajos escolares.

Falsificar firmas en calificaciones o documentos
escolares.

Destruir o maltratar material propio o ajeno.
Maltratar o destruir el mobiliario del Instituto.
Agresion fisica y/o verbal.

Acoso verbal: burlas o comentarios ofensivos
relacionados con el aspecto fisico, color de piel,
condiciéon econémica u otras caracteristicas
personales.

Acoso moral: amenazar con agredir o intimidar
para obtener algo.

Chantajear, intimidar o acosar a cualquier
miembro de la comunidad.

Conspirar para dafnar propiedad ajena,
pertenencias de compafieros o causar dafo
fisico a alguien.

Reiteracion de faltas graves se
convierten en extraordinarias.

Grabar videos o tomar fotografias y/o
publicarlas en redes sociales sin el
consentimiento de cualquier miembro de la
comunidad.

Fotografias con exhibicionismo corporal.

Bajarse los pantalones o bajarle los
pantalones a un compafiero.

Salirse del colegio sin autorizacion.
Agresion o violencia fisica y/o verbal

Venta y consumo de sustancias toxicas
(vapeadores, nicotina, etc.) dentro del
colegio.

Poner en riesgo la vida o seguridad de
otras personas.

Venta o distribucién de contenido privado
(fotografias, videos o archivos personales).

Acoso sexual: Tocar a cualquier miembro
de la comunidad en gluteos, senos o
genitales.

Portar armas de cualquier tipo dentro del
colegio.

Realizar cualquier conducta que pueda
interpretarse como un delito.

Difamar a un miembro de la comunidad, ya
sea en el contexto escolar, social o en redes
sociales.

Acceder a pornografia o paginas de riesgo.
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“Acuerdos de Convivencia ciclo 25-26”

La devolucién debidamente firmada de este documento, confirma que recibimos el presente “Acuerdos de
Convivencia ciclo 25-26”, y nos comprometemos a seguirlos; seguros que con la lectura que hicimos,
estamos en sintonia con la misién que el Instituto Thomas Jefferson Campus Santa Ménica brinda a
nuestro(a) hijo(a), confiados en que juntos lograremos esta visién, siempre en corresponsabilidad como
familia para una convivencia pacifica,inclusiva y democratica.

Tlalnepantla de Baz, a de del 2025

Autorizo de antemano como madre, padre o tutor del alumno:

Nombre completo del alumno:

Grado y grupo:

Nombre completo de madre, padre o tutor:

Firma de madre, padre o tutor:
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