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INTRODUCCION

El presente instrumento establece las normas académicas, disciplinarias y
administrativas que regulan la estancia del alumno en la institucion, de tal
manera que nuestros actos se fortalezcan de manera congruente con los
valores institucionales, independientemente de aquellas que emanan de
nuestras autoridades educativas.

Los valores institucionales son:

INTEGRIDAD
INNOVACION
SINERGIA
DISCIPLINA
SERVICIO

A través de estos valores el Instituto Andersen busca de manera concreta lo
siguiente:

Integridad: Ser integros significa actuar en congruencia con los
principios y valores aceptados en nuestra cultura
organizacional, de tal manera que seamos
altamente confiables.

Innovacion: Ser innovador significa incorporar mejoras
significativas o disruptivas en nuestro quehacer
educativo y/o servicios existentes que ofrecemos o
a traves de nuevas creaciones.

Sinergia: Crear sinergia significa construir colectivamente
nuevas alternativas.

Disciplina: Ser disciplinados significa tener la capacidad de
alinearnos a las reglas o normas establecidas con la
finalidad de crear una comunidad armoénica vy
segura.

Servicio: El buen servicio implica la accion de cumplir y
buscar superar las expectativas de nuestros clientes
internos y externos.
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CAPITULO |

DERECHOS DE LOS ALUMNOS

Tener iguales oportunidades para recibir educacion conforme al plan y
programas de estudio y nuestro modelo pedagogico.

Participar activa y conscientemente en el proceso educativo como
agentes de su propia formacion cultural, cientifica, artistica, social,
deportiva y tecnologica.

Observar y recibir trato respetuoso de los demas alumnos y del personal
docente y administrativo.

Recibir una credencial que lo acredite como alumno de la Institucion.
Recibir asistencia Psicopedagdgica (en caso de ser necesario).
Solicitar asesoria academica al personal docente de la Institucion.
Recibir oportunamente informacion sobre su horario de clase, el
reglamento escolar, la calendarizacion de examenes y reglamento de
evaluacion por materia.

Conocer calificaciones y solicitar revision de examenes.

Participar en actividades academicas y extracurriculares que organice la
division.

Trabajar en un ambiente limpio y adecuado.

Formular peticiones respetuosas ante maestros y autoridades, en forma
verbal o escrita sobre su desempeno académico y solicitar orientacion
para resolver aquellas faltas disciplinarias en las que esté involucrado

conforme al esquema de Disciplina Inteligente trabajada en la
Institucion.

Participar en las actividades complementarias vespertinas.

Recibir asistencia médica en caso de accidentes ocurridos en la escuela.

Recibir evaluacion de los trabajos entregados en los tiempos
establecidos.
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CAPITULO I
RESPONSABILIDADES DE LOS ALUMNOS

NORMAS ACADEMICAS

Recibir en formato digital o impreso el reglamento interno y de
evaluacion de cada materia; estando obligado a conocerlo, conservarlo
y darle cumplimiento, con la finalidad de saber como se habra de
ponderar su participacion en el curso.

Traer el material basico necesario en fecha y hora senalada a fin de
favorecer los medios para su mejor aprendizaje. No se permitira acceso
de materiales, utiles escolares, ropa, lunch, etc., después de la hora de
entrada.

Traer las tareas y deberes escolares acordados en clase.

Informar al padre o tutor sobre los citatorios, circulares, comunicados,
reportes, etc. publicados en nuestro portal, en la aplicacion u otro medio
electronico o entregados fisicamente.

Cubrir como minimo con el 80% de asistencia a clases al término de
cada periodo para tener derecho a su evaluacion.

Presentar los examenes programados conforme al calendario escolar
en la semana correspondiente o en su defecto en la fecha asignada por
Direccion Técnica.

Solicitar a los profesores informacion y ayuda respecto a su avance
academico.

Entregar sus trabajos a tiempo, con la calidad y contenido de acuerdo a
las especificaciones dictadas en las asignaturas correspondientes.

Coadyuvar a su aprendizaje con actividades extracurriculares (visitas a
museos, teatros, galerias, exposiciones, efc.) a peticion del docente.

Mantener una actitud proactiva en relacion al proceso de aprendizaje.

Entrar puntualmente a sus clases durante la jornada escolar. Los
retardos generan atraso en su actividad acadéemica.

Permanecer en constante busqueda del conocimiento a partir de su
participacion directa e interactiva con su ambiente escolar.

Respetar el reglamento de Ilas actividades complementarias
vespertinas.
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15.

16.

Queda estrictamente prohibido a las y los alumnos portar teléfonos celulares,
teléfonos inteligentes (smartphones), relojes inteligentes con funciones de
comunicacion, tabletas personales u otros dispositivos electronicos personales
de comunicacion durante las jornadas escolares en las instalaciones del
Instituto Andersen y durante cualquier actividad escolar organizada por la
Institucion dentro del plantel. Esta disposicion aplica a toda la jornada escolar,
incluyendo clases, recreos, cambios de clase, actividades deportivas, culturales
y académicas.

Permanecer en el lugar asignado por la Direccion, para esperar a sus
padres, cuando no tengan alguna actividad vespertina.

En caso de activar protocolos de prevencion (salud, sismo u otros),
estos deben ser respetados.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion, como parte inherente al proceso educativo, tiene por
objeto comprobar el logro de los objetivos del aprendizaje, adquirir
habitos, habilidades y destrezas en la ejecucion de operaciones de
aprendizaje, de planeamiento y resolucion de problemas, trabajos de
investigacion, solidaridad, reflexion critica y autocritica.

1. La evaluacion se realizara de manera trimestral y con evaluacion
continua, con éstas se rendiran los reportes solicitados por la SEP.

2. Para la evaluacion periodica se consideraran los resultados de los
examenes (30%) y de la evaluacion continua (70%).



PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

e HORA DE ENTRADA: 06:45 a 7:00 hrs. las clases comienzan a las
7:00 hrs. las partes reconocen que el alumno para el tema de retardos
debera cumplir con los lineamientos de la comunidad escolar del colegio.

e ASISTENCIA: Asistir regular y puntualmente a clases y a todas las
actividades escolares con caracter obligatorio, dentro y fuera del plantel, y
no abandonarlias sin el permiso respectivo.

¢ PERMANENCIA: Todo alumno debe permanecer en la escuela durante
el horario de clases. Solamente por causa de fuerza mayor el alumno podra
retirarse del plantel unicamente con sus padres o las personas que estan
autorizadas.

o SALIDA: Esta sera a las 15:00 hrs. debiendo quedar el edificio
desocupado a las 15:25 hrs. después de esta hora si el alumno permanece
en la escuela debera cubrir un monto equivalente a un dia de ETC (Escuela
de Tiempo Completo). Lo anterior no aplica el dia que los alumnos toman
Su actividad vespertina.

e INASISTENCIAS: En caso de inasistencias por causa de fuerza mayor,
dar aviso inmediatamente a través de correo electronico a las autoridades
del plantel, anexando en éste el justificante necesario. Las faltas justificadas
permiten al alumno entregar extemporaneamente trabajos, tareas,
ejercicios e incluso, presentar examenes.

CAPITULO Il
NORMAS DE CONDUCTA

El alumno(a) debe:

1. Mostrar un comportamiento dentro y fuera de la escuela de forma
congruente con los valores institucionales, evitando demostraciones
afectivas que por su efusion contradigan los principios morales de la
institucion, asi como tambien actos que atenten contra el bienestar
fisico y/o emocional de cualquier integrante de la comunidad.

2. Respetar los simbolos patrios en ceremonias escolares, conforme a
las disposiciones vigentes (independientemente de su credo o religion).
Su participacion activa sera considerada en la evaluacion continua de
Historia, FC y E y Musica.

3. Realizar el traslado en cambios de clase de manera ordenada y directo
al salon correspondiente.



Guardar compostura y poner atencion ante la explicacion del maestro dentro
del salon de clases o donde se lleve a cabo la sesion de aprendizaje.

Interactuar con sus companeros verbal y fisicamente respetando su persona y
propiedades.

No salir o abandonar el salon de clases sin permiso del maestro o prefecto.
Respetar las disposiciones del personal que labora en la Institucion.

Asistir diariamente con el uniforme completo, cuidando con esmero su
presentacion personal.

Nota: Los dias viernes los alumnos podran asistir portando prendas de Andersen Store

(sudaderas y/o playera).

Mujeres:
NO ESTA PERMITIDO:

% ¥ ¥ ¥ ¥ N

L

Maquillarse.

Traer unas largas y/o pintadas.

Traer el cabello tenido, usar peinados extravagantes.

Usar las calcetas blancas hasta el tobillo.

Hacer grafitos en el uniforme.

Traer el pants escolar cuando no corresponda (salvo época de frio).
Traer el uniforme roto, descosido o sucio.

Traer prendas que no correspondan al uniforme reglamentario. (En
época de frio podran traer la chamarra invernal Institucional o chamarra
color azul marino, blanca, roja o negra, teniendo prioridad la prenda
institucional)

Traer la blusa o playera fuera de la falda o del pants.

Perforaciones en partes del cuerpo diferentes al Iobulo de la oreja.
Tatuajes

Traer el uniforme de diario con tenis.

Hombres:
NO ESTA PERMITIDO:

%

¥ N ¥ ¥ N

Usar aretes o tatuajes.

Prendas que no correspondan al uniforme reglamentario.

Hacer grafitos en el uniforme.

Traer el uniforme roto, descosido o sucio.

Traer el pants escolar cuando no corresponda (salvo época de frio).
Traer la camisa o playera fuera del pantalon o del pants.

Presentarse con el cabello desalineado, sucio, con tintes o peinados
extravagantes.

Traer el uniforme de diario con tenis.



9. El uniforme deportivo debera ser con el pants y playera de la escuela,
tenis blancos y calcetas blancas. Se usara unicamente los dias que
corresponda a la asighatura de Educacion Fisica o sea solicitado por
alguna autoridad.

10.Cuidar y resquardar sus utiles, materiales, tareas y trabajos. No traer
joyas, dinero en exceso, juguetes, celulares o cualquier articulo de valor.
En caso de traer alguno de los articulos antes mencionados sera
responsabilidad del alumno su pérdida o destruccion.

11.Cooperar para mantener el aseo y el orden dentro de las aulas y en la
escuela en general, acatando las disposiciones de la comision en turno.

12. Evitar ingerir alimentos dentro de las aulas, talleres o laboratorios.

13. Hacer uso adecuado de los sanitarios, sin realizar grafitos ni incurrir en
conductas poco decorosas, comprometiendose a reportar cualquier
anomalia que detecte en dicho espacio.

14. Queda estrictamente prohibido introducir armas u objetos punzocortantes
(el cuter es de uso exclusivo del taller, no permitiéndose su portacion y
uso fuera del mismo).

15.Como parte del programa de prevencion a las drogas se aplicaran
pruebas de deteccion de drogas (antidoping) de manera aleatoria.

16. Como parte del Programa Escuela Segura: se realizaran revisiones de
mochilas y lockers a los alumnos de manera aleatoria.

17. Los alumnos que hacen uso del transporte escolar deberan mantener un
buen comportamiento para seguir disfrutando de dicho servicio.

La disciplina escolar y las medidas que se adopten para conducirla, se
fundamentan en el caracter formativo e integral a través del esquema de
Disciplina Inteligente adoptado por la Institucion. El incumplimiento de
las normas reglamentarias traera consecuencias de acuerdo a la
gravedad de la falta, mismas que seran dictaminadas por el consejo
disciplinario de la secundaria.



SON CONSIDERADAS FALTAS DE CONDUCTA
Algunos ejemplos de faltas de conducta son:

Realizar vejaciones o tratamientos lesivos a otros miembros de la comunidad
escolar o a las personas ajenas a ella, que concurran al plantel, o fuera de este
en caso de una actividad escolar.

Faltar al respeto a los simbolos patrios (no saludar a la Bandera, jugar y/o reirse
en ceremonia, insultar y utilizar palabras altisonantes).

Faltar al respeto al personal que labora en la Institucion, asi como a sus
companeros o cualquier miembro de la comunidad.

Realizar actos que perjudiquen el buen nombre de la escuela o de algun
integrante de la comunidad (insultar, palabras altisonantes dentro y fuera de la
escuela).

Portar y/o fumar, asi como portar y/o ingerir bebidas alcoholicas dentro y fuera
de la escuela.

Sustraccion, destruccion, deterioro de los bienes pertenecientes al plantel o a
los miembros de la comunidad escolar. El alumno responsable de dichos
deterioros, tendra la obligacion de cubrir los gastos de reparacion y/o reposicion.

Presentar muestras de incultura o de obscenidad, traducidas en rayado,
grabado, pintura o escritura en cualquier parte del edificio escolar o mobiliario.

Participar en la grabacion y/o manipulacion de imagenes o videos que se suban
a internet, los cuales denigren o danen la imagen de la Institucion o de cualquier
integrante de la comunidad escolar.

Falsificar firmas u otros documentos.

CAPITULO IV
ACCIONES FORMATIVAS

Las Acciones Formativas se aplicaran de acuerdo con la gravedad
de las faltas y pueden ser:

Orientacion y asesoria en privado, por parte de los maestros, del Departamento
Psicopedagdgico, de la Subdirectora o del Director (a) de la Division de
Secundaria.

Seguimiento en la agenda en el apartado de control académico y conductual,
con conocimiento de quienes ejerzan la patria potestad o tutela.
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3. Llamado a quienes ejerzan la patria potestad o tutela, de acuerdo con
el Director de la escuela, para convenir, conjuntamente con el alumno,
las medidas de intercolaboracion interdisciplinarias que hayan de
adoptarse.

4. En relacion a las acciones formativas y dependiendo de la gravedad de
la falta, el alumno se hara acreedor a una consecuencia verbal o escrita,
se firmara una carta compromiso tanto del alumno como de los padres
de familia para rectificar su comportamiento, previo analisis del
Departamento Psicopedagogico y/o del consejo disciplinario con aviso
a quienes ejerzan la patria potestad o tutela; con obligacion del alumno
a sujetarse a las practicas de estudio dirigido o comisiones
intraescolares que se le establezcan, asi como las condiciones de la
evaluacion del aprovechamiento que sean procedentes para regularizar
su situacion escolar inmediata (DISCIPLINA INTELIGENTE).

En caso de recibir frecuentemente reportes o por cometer un solo acto
considerado como “Grave y/o Extraordinario”™ por el consejo
disciplinario, se acordara con los padres de familia un
condicionamiento disciplinario o un traslado.

5. En todos los casos anteriores, se evaluara la disciplina del alumno y
conjuntamente con el padre o tutor se buscaran otras alternativas o
medidas preventivas.

6.  Las faltas disciplinarias no consideradas en el presente reglamento,
seran valoradas por el consejo disciplinario.

CAPITULO V
DE LOS PADRES DE FAMILIA:

Consideramos como padres de familia a las personas que tienen la tutela
o patria potestad de los alumnos inscritos en la Institucion.

DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

1. Conocer ampliamente la mision, vision, valores y principios del Instituto
(Ideario).

2. Conocer las prestaciones y servicios educativos que ofrece la
Institucion a sus alumnos.

-9-



10.

11.

1

Que sus hijos reciban la calidad educativa de acuerdo a los planes y
programas de estudio oficiales y propios de la Institucion, bajo la
Filosofia e Ideario de la misma.

Recibir periodicamente informacion sobre el avance del rendimiento
escolar de su hijo, y sobre los aspectos disciplinarios y formativos.

Tener la opcion de entrevistarse con los profesores previa cita.

Recibir asesoria por parte del Departamento de Psicopedagogia, en
caso necesario.

Recibir trato amable por el personal de la Institucion.
Mantener comunicacion constante con maestros y directivos.
Asistir a los talleres para padres organizados por la Institucion.

Expresar con respeto las sugerencias u observaciones que externen a
maestros y directivos

Solicitar la salida de su hijo por escrito, si es que por alguna razon
requiere salir antes de finalizar el horario de clases, indicando e
identificando quien o quienes seran los responsables de retirar al
alumno.

Pertenecer a la Asociacion de Padres de familia.
COMPROMISOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Enviar puntualmente a sus hijos a la escuela.
Supervisar desde casa el contenido de la mochila de sus hijos.

Supervisar que sus hijos se presenten a la escuela con todo el material
necesario para que puedan cumplir con sus labores escolares, con la
finalidad de responsabilizar al alumno, después de la hora de entrada
no se recibiran objetos olvidados: trabajos, tareas, proyectos,
lunch, etc.

Supervisar el aseo diario de sus hijos, asi como que su presentacion
personal cumpla con los lineamientos Institucionales.

Agilizar la entrada y salida de los alumnos evitando permanecer en los
accesos y areas del colegio.

Estacionarse correctamente y no en doble fila y seguir las instrucciones
del personal del programa de vialidad.

Se recomienda asistir a platicas o talleres organizados por la
Institucion.



CAPITULO VI
DE LO ADMINISTRATIVO

El escudo y nombre de la Institucion se encuentran registrados ante
el IMPI, por lo que queda prohibido duplicar cualquier prenda o articulo
con estos implementos sin autorizacion por escrito de la Direccion
General.

Los pagos de colegiatura deben cubrirse los primeros cinco dias de cada
mes. Si las colegiaturas son cubiertas dentro de los primeros 5 dias
naturales, de manera constante y continua, la ultima colegiatura tendra
una bonificacion del 50%. Si por alguna razén se rompe la continuidad,
no aplica este beneficio. Si el dia 5 es sabado, domingo o dia no habil,
se debera cubrir la colegiatura el dia habil anterior

La colegiatura que no se cubra dentro de los primeros 15 dias naturales
del mes que le corresponda, causara un 10% de recargo adicional por
cada mes de retraso. Si el 15 es sabado, domingo o dia no habil, se
debera cubrir la colegiatura el dia habil anterior con la finalidad de que
no se acumulen recargos.

El padre de familia podra elegir la forma de pago de las colegiaturas: en
10 0 12 meses. Una vez notificada a la escuela la forma de pago, ésta
no podra modificarse. Los padres que decidan realizar el pago a 12
meses, deberan cubrir junto con la inscripcion una colegiatura y en
diciembre el pago sera doble, de no cubrirse dentro del periodo
establecido, éstos también causaran recargos.

En la caja de la escuela no se reciben pagos en efectivo, en este caso
los pagos deben de realizarse directamente en el banco; favor de
guardar su comprobante para cualquier aclaracion. En la escuela solo
se reciben pagos con cheques o con tarjeta de crédito. El horario de la
caja es de lunes a viernes de 7:30 a 14:30 Hirs.

En caso de que el pago se realice con cheque y éste fuera devuelto por
el banco por falta de fondos, debera cubrir al Instituto el importe del 20%
adicional, que como sancion senala el articulo 193 de la Ley General de
Titulos y Operaciones de Crédito; en caso de que fuera alguna ofra la
causa del rechazo y el banco efectuara algun cargo a la cuenta de la
escuela, se debera cubrir dicho pago previa comprobacion. Todo
cheque debera elaborarse a nombre de Grupo Educativo Andersen S.C.
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7. La falta de pago de dos mensualidades o recargos acumulados causara
suspension temporal del alumno.

8. La falta de pago de tres mensualidades o recargos acumulados causara
baja definitiva del plantel.

9. No se podra suspender el servicio de transporte escolar en los meses que
haya vacaciones, toda cancelacion se hara en la Direccion de la escuela,
una semana antes de iniciar el mes siguiente. La cuota de servicio de
transporte escolar, estara sujeta a los incrementos al precio de los
combustibles.

10. En caso de no acatar las normas de vialidad, la escuela podra invalidar la
exencion del PROTE, por lo que debera utilizar el transporte escolar de
manera obligatoria.

11. Si la escuela pierde los beneficios de exencion al PROTE, el transporte
escolar sera obligatorio.

EXAMEN MEDICO Y SEGURO CONTRA ACCIDENTES
< DEL EXAMEN MEDICO

Con la finalidad de unificar el criterio para la elaboracion de los examenes
medicos y asi cumplir con la normatividad que marcan las autoridades
educativas, un grupo de profesionistas en el area médica realizaran a todos los
alumnos un examen medico una vez iniciado el ciclo escolar. Los resultados de
este examen seran enviados a los padres de familia para su informacion.

% DEL SEGURO CONTRA ACCIDENTES

El Instituto Andersen mantiene una pdliza con la Compaiia La Latino Seguros
u otra, la cual reEmbolsara los gastos médicos de acuerdo a los tabuladores de
la compania aseguradora que resulten de algun accidente dentro de las
instalaciones del Instituto durante el horario de clases o en el trayecto de la casa
hacia la escuela o viceversa. Dicho seguro cubrira un importe maximo de
$20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100), siempre y cuando el padre realice el
tramite que se le indique en la direccion de la escuela. Los padres podran remitir
a su hijo (a) al médico u hospital de su eleccion, en la cual recibira el servicio y
el pago sera por reembolso.

La comunidad “Andersen”, busca dentro de sus valores el respeto y
la armonia, por lo que podra condicionarse la reinscripcion a los
alumnos, si éstos o sus padres participan en actos que vayan en
contra del espiritu de la Institucion.
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LAS CONSECUENCIAS AL INCUMPLIMIENTO DE CUALQUIER PUNTO
SENALADO EN EL PRESENTE REGLAMENTO, ASi COMO CUALQUIER OTRA
FALTA NO ESTIPULADA O BIEN A CUALQUIER SITUACION NO CONTENIDA

EN EL MISMO, SE DETERMINARAN A TRAVES DEL CONSEJO TECNICO
ESCOLAR Y/O DEL CONSEJO DISCIPLINARIO DE LA DIVISION SECUNDARIA.
POR LO QUE EL PADRE ACEPTA LA APLICACION DE LOS CONTROLES QUE
EL INSTITUTO CONSIDERE NECESARIOS, EL DESCONOCIMIENTO DE ESTE
REGLAMENTO NO EXIME DE SU CUMPLIMIENTO.

En cumplimiento a la Ley Federal de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Particulares (LFPDPPP) le
invitamos a revisar el aviso de privacidad en nuestra pagina web:
www.andersen.edu.mx

Si usted desea puede consultar las bases minimas para
comercializacidn de los servicios que prestan los particulares en
la siguiente direccidon: www.profeco.gob.mx

DIRECTIVOS Y HORARIOS

El Instituto Andersen atiende y da informacién bajo citas en forma permanente
a los padres de familia o tutores durante todo el ciclo escolar, en dias habiles

de 8:00 a 14:30 Hrs.

Directorio:

Quetzalli Rivera Cuevas
José Luis Chavez Chavez
Kirk Dustin Gomez Lara
Erika L. Estrada Cerén
Fernando José Reyes Gajardo
Luis Enrique Chavez Chavez
Fernando Cruz Vazquez
Carlos Antonio Aguilar Zuviri
Sophia A. Coronel Jiménez
Anna Okolodkova

Roxana Chavez Delgado

Directora General

Director Administrativo

Director de Jardin de Nifios
Directora de Primaria

Director de Secundaria

Director de Preparatoria
Subdirector de Preparatoria
Coordinador Académico
Coordinadora de Difusién Cultural
Coordinadora de Inglés

Directora de Calidad e Innovacion
Educativa

Atentamente

Direccion General
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MISION
Formar lideres emprendedores, con
competencias académicas, tecnoldgicas y
humanas que contribuyan positivamente en

la sociedad.

El presente reglamento se podra descargar a
través de nuestro portal (INSCRIPCION EN LINEA) y
se considerara aceptado una vez finalizado el

proceso de inscripcion.




	SECUNDARIA

