CUERTES ENLA Lucy,,

INSTITUTO LUX
ANEXO

Normativas especificas de Administracion
Reglamento Institucional 2018-2019

1. Suspension de labores

El calendario oficial de actividades sera informado oportunamente a través del portal web del
Instituto Lux. Si por motivos extraordinarios hubiera alguna suspensién de labores en dias no
marcados en el calendario, se informara con antelacion.

2. Seguros y accidentes

A. El seguro de accidentes escolares cubre los accidentes ocurridos en el Instituto, en el
traslado directo casa-Instituto-casa ininterrumpido, dentro de los horarios razonables para
ello. Asi mismo, se cubriran los accidentes ocurridos en las actividades organizadas,
aprobadas y supervisadas por las autoridades del colegio. Se entiende por accidente un
acontecimiento proveniente de una causa externa, subita, fortuita y violenta que produce
lesiones corporales. No se cubren los accidentes cuando el asegurado permanece en las
instalaciones del colegio después de la hora de salida por mas de 20 minutos sin
realizar alguna actividad propia del Instituto.
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B. Algunas de las exclusiones mas importantes son: Cualquier enfermedad u operacién que
no sea a consecuencia de un accidente, lesiones preexistentes, paracaidismo, buceo, practica
de vela, charreria, esqui, alpinismo, tauromaquia, vuelo en delta, box, lucha libre y
grecorromana, rafting, rappel y jetski, artes marciales, motociclismo terrestre, motociclismo
acuatico, montaflismo, espeleologia, caceria, hockey, equitacion, bungee, practica con go-
karts, practica de deportes con lanchas, carreras de caballos, carreras de automoviles,
inmersion submarina, parapente y cualquier tipo de deporte aéreo o extremo, asi como en
kermesse, corrida de toros.

C. En caso de accidentes viales sucedidos en el traslado directo casa-Instituto-casa
ininterrumpido, tales como atropellos y choques, solo procedera el pago por via reembolso
del alumno accidentado siempre y cuando presente el parte de transito y/o querella por
accidente vial.

D. En caso de accidente dentro del Instituto, el alumno deberd avisar de inmediato a la
autoridad correspondiente y acudir en primera instancia al Servicio Médico Escolar, donde
sera atendido y valorado en el horario de 8:00 a.m. a 20:50 p.m., de lunes a viernes y sabados
de 9:00 a 13:00 hrs. En caso de requerir atencion mas especializada, el Doctor del Colegio
procederd a la entrega del “Aviso de accidente”, el cual debe de venir firmado y sellado por el
colegio y sera canalizado al hospital de convenio. En caso de ocurrir un accidente y no se dé
aviso inmediatamente a la autoridad correspondiente y/o Servicio Médico Escolar después de
cinco dias naturales, no se proporcionara pase de atencion al hospital.

E. En el caso de accidente en una actividad organizada y supervisada por el Colegio fuera de
la Cd. de Ledn, Gto., el alumno sera llevado a un hospital de convenio por el encargado de la
actividad. Una vez regresando a Ledn, el alumno debera cubrir el deducible en la caja del
Instituto. En caso de que por urgencia el alumno sea atendido en un hospital donde no se
tenga convenio, el pago sera por medio de reembolso, donde el alumno tendra que pagar los
gastos del accidente aclarando que es alumno del Instituto y que esta vigente en la pdliza de
HDI SEGUROS SA DE CV

Posteriormente se solicitara a la aseguradora el reembolso correspondiente, proporcionando
la documentacion necesaria segun sea el caso.

F. En todos los casos el asegurado debera cubrir un deducible de $ 1,000.00 (Un mil pesos
00/100 M.N).
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G. Con el “Aviso de accidente” sellado y firmado por el Instituto se proporcionara el servicio
meédico en:

* HOSPITAL ARANDA DE LA PARRA
Hidalgo #329, Centro Tel. 477 719-71-01

* HOSPITAL LA LUZ
Héroes de la Independencia #1913-A, Villas de las Flores Tel. 477 637-33-38

e HOSPITAL PABLO DE ANDA
Av. Roma 1001, Lebn Moderno Tel. 477 712-01-02

El alumno debera presentar su credencial del Instituto junto con el formato de “Aviso de
accidente” previamente sellado y firmado.

H. En caso de no utilizar el pago directo, el importe del reembolso sera de acuerdo con el
tabulador de HDI SEGUROS SA DE CV en caso de existir un excedente, este correra por cuenta
del asegurado. El papa que solicite el reembolso debera proporcionar la documentacion
necesaria segun sea el caso.

I. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA REEMBOLSO
-Aviso de accidente sellado y firmado por la escuela (ORIGINAL)
-Informe médico firmado por quien atendio al asegurado (ORIGINAL)
-Recibo de honorarios y facturas a nombre del papa o mama o lesionado
-Desglose de facturas emitidas por hospitales
-Interpretacién de los estudios realizados
-Recetas médicas para reembolso de medicamentos
-ldentificacién del asegurado
-ldentificacién del tutor
-Comprobante de domicilio (hno mayor a 3 meses)
-Estado de cuenta a donde quieran se deposite
-Notificacion del viaje o salida en caso de que sea fuera de la escuela. Qué se envia

NOTA: Todo tramite de reembolso sera realizado por medio del Instituto.

Il. COBERTURA;
HDI SEGUROS SA DE CV.
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Gastos Funerarios (Menores de 12 afios) $ 100,000.00
Muerte Accidental (Mayores de 12 afios) $ 100,000.00
Perdidas Organicas $ 100,000.00

Reembolso de gastos médicos $ 50,000.00.

DATOS DEL AGENTE DE SEGUROS:

MELEK ASESORES PATRIMONIALES SA DE CV

MAURICIO PORTILLO MARQUEZ

Cel. 477 765 4122

Oficina. 962 5837 y 962 5838

mauricioportillo@gmail.com y siniestrosmelek@gmail.com

3. Consultorio Medico

El Instituto cuenta dentro de sus instalaciones, con un Consultorio Médico y personal
calificado Unicamente para la atencion de emergencias y primeros auxilios. El personal
meédico no esta autorizado a suministrar medicamentos a los alumnos, s6lo en caso de
emergencia o previa autorizacion de los padres de familia.

4. Plan de Escolaridad Garantizada (PEG)

El Plan de Escolaridad Garantizada (PEG) es el instrumento que asegura a los alumnos el
poder continuar sus estudios en el Instituto Lux hasta terminar el Bachillerato en caso del
fallecimiento del padre, madre o tutor. El PEG no es un seguro comercial. Es un fideicomiso
autofinanciable, totalmente independiente del Instituto Lux. Para solicitar cualquier
informacion se puede dirigir a la oficina de la Asociacion de Padres de Familia del Instituto
Lux (APFIL).
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9. Procedimiento para bajas

La permanencia del alumno no depende solo de efectuar los pagos en las fechas
determinadas, sino también de cumplir con los requisitos académicos y disciplinarios
establecidos en la normativa correspondiente.

En el caso de ser sujeto a bajas por razones académicas o disciplinarios se deberan presentar
comprobantes de no adeudo expedidos por la biblioteca y por la administracién, asi como la
calcomania para ingresar al estacionamiento.

Las bajas voluntarias ademas de cumplir lo anterior, deberan presentar carta de motivos en
la direccion de su nivel, donde se manifieste el deseo y motivo de dar de baja a su hijo,
anexando la copia de la credencial del INE de ambos padres.

6. Uso de Instalaciones

Para solicitar el uso de la Capilla es necesario acudir a la recepcién del colegio en el edificio
de rectoria en horario de 08:00 a 13:30 y de 16:30 a 19:00 hrs.

Las canchas e instalaciones podran ser rentadas. Para estos fines, se requiere: solicitar
disponibilidad en eventos (Servicios Generales), autorizacién de la direccién administrativa y
el respectivo pago en caja.

Cualquier persona que trabaje dentro del Instituto tiene la facultad para llamar la atencion a
quienes hagan un mal uso de estos espacios.

En caso de tratarse de alumnos y que éstos no atiendan a las indicaciones, el personal debera
reportarlos a la direccidén de nivel correspondiente.

El Instituto se reserva el derecho de cancelar el permiso de uso de canchas, si no hay un
responsable de la actividad.

Queda estrictamente prohibido realizar cualquier tipo de venta dentro del Instituto, sin la
autorizacion de la direccion administrativa. A quien se sorprenda se le pedira retirarse de las
instalaciones. En el caso de alumnos las medidas seran aplicadas por el nivel
correspondiente.
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1. Normativa del uso de Estacionamiento y
Accesos

El Instituto Lux cuenta con un espacio destinado al estacionamiento de los vehiculos, como
un servicio gratuito que apoye a la comunidad educativa.

Para favorecer la seguridad de alumnos y usuarios del estacionamiento, asi como agilizar su
funcionamiento y la circulacion, es necesario que todos respetemos los sefialamientos y
cumplamos con las siguientes normas:

El personal de seguridad es el encargado de vigilar que se cumpla con este reglamento.
Busca brindar un servicio que proteja a los miembros de la Comunidad Educativa y que
favorezca la circulacion; sin embargo no es el encargado de establecer las reglas, se limita a
cuidar que se cumplan. Por ello cualquier inconformidad, queja o sugerencia debe ser
realizada ante las instancias adecuadas: Direccién Administrativa o Coordinacion Seguridad
Institucional (Caseta principal Vértiz Campero).

Debido a que el estacionamiento tiene una capacidad limitada, se reserva el derecho de
entrada una vez agotado el cupo.

Los horarios de servicio son los siguientes:
Caseta principal Vértiz Campero: de 7:00 a 22:00 horas.
Caseta Morelos: funciona unicamente como salida de 7:00 a 9:00 y de 13:00 a 16:20 horas.

El Instituto Lux no se hace responsable por la pérdida de ningln objeto dejado en el interior
del vehiculo, asi como robo total o parcial del mismo. No asume ninguna responsabilidad civil
o penal de dafio al vehiculo por ninguna causa, ni dentro ni fuera de las instalaciones.

En caso de choque entre dos o mas vehiculos, el personal de seguridad se dara a la tarea de
registrar la incidencia, en caso de que el accidente sea ocasionado por alguna falta de
vialidad interna, también se aplicara la sancion correspondiente.
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El usuario se hace responsable de los dafios a vehiculos, instalaciones o lesiones a personas
que resulten perjudicadas en un evento causado por su automaovil.

A la salida de las instalaciones, el Instituto Lux se reserva el derecho de realizar revisiones a
las personas y/o vehiculos por medio del personal de seguridad.

Todos los wusuarios del estacionamiento deberan estar previamente identificados vy
autorizados por la Coordinacion de Seguridad Institucional:

a) Los alumnos, padres de familia, empleados y miembros de la comunidad jesuita, tienen la
obligacién de tramitar y portar la calcomania para que puedan ingresar al estacionamiento.

Para la colocacion de la calcomania en los vehiculos de padres y alumnos de nuevo ingreso o
nuevos registros, habra que acudir a la caseta principal en un horario de 7:00 a 19:00 hrs con
los siguientes requisitos:

- Credencial institucional vigente o comprobante de inscripcién.
- Copia de la tarjeta de circulacion del automdévil.

- Copia de identificacion oficial.

- Talén de pago de la calcomania.

La calcomania debera ir pegada en el parabrisas del lado del conductor, en la parte inferior.

En caso de cambiar de automovil, el usuario estd obligado a dar aviso y entregar la
calcomania anterior al personal de Seguridad, para actualizar sus datos.

Queda estrictamente prohibido portar la calcomania en un automévil que no esté registrado.

b) Los visitantes y publico en general, deberan presentar una identificacion oficial, registrarse
y recibir un pase previa verificacién del motivo de su presencia.

c) Para poder ingresar: autobuses, camiones, mini van o cualquier tipo de vehiculo que preste
servicios es necesario que el encargado de la actividad dé aviso por medio de correo
electrénico a la Coordinacion de Seguridad Institucional.

d) Las bicicletas, motos y cuatrimotos tienen un lugar especifico para ser estacionadas.
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No se permite ingresar a las instalaciones en periodo vacacional, dias inhabiles o fuera de
horario laboral, a menos que el director de area avise via correo electrénico a la Coordinacion
de Seguridad Institucional.

Buscando tener mayor seguridad, para favorecer un mejor transito y cuidar de la Comunidad,
se han marcado diferentes zonas al interior del estacionamiento, que es preciso respetar:

a) Amarilla: Zonas exclusivas de ascenso y descenso en horarios establecidos en la sefialética.
b) Franjas amarillas y blancas: Paso peatonal.

c) Azul: Lugares exclusivos para personas discapacitadas o embarazadas con dificultades de
movilidad

d) Blanco o sin color: Espacios para estacionar los automéviles

e) Sefializados con letreros: Espacios destinados durante algunas horas para realizar circuitos
con flujo continuo.

La clasificacion de las faltas dentro del estacionamiento y las consecuencias de
incumplimiento de la presente normativa se establecen de la siguiente manera:

* Faltas Leves: Recibiran una amonestacion verbal o escrita que se espera sea suficiente para
llamar al orden a los automovilistas.

Se consideran faltas leves:

- Bloquear la circulacién bajando o recogiendo alumnos en areas no exclusivas para ascenso
y descenso.

- Bloquear las areas de cruce peatonal.

- Usar equipos de sonido a alto volumen.

- Introducir cerrajeros por pérdidas de llaves, gria en caso de falla mecadnica o cualquier
proveedor de servicio sin previa autorizacion del personal de seguridad.

* Faltas Intermedias: El usuario del automovil perdera de manera temporal el derecho a
ingresar al estacionamiento.

Se consideran faltas intermedias:

- Usar el claxon.

- No respetar la preferencia de paso al peatdn en las zonas de cruce.
-Introducir animales o mascotas.

-Rebasar el limite maximo de velocidad de 10 km/hr.
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-Hacer uso del estacionamiento para fines distintos tales como: comercio, reparacion y
mantenimiento.

- Dejar el vehiculo en las instalaciones por un periodo de tiempo prolongado sin notificar a la
coordinacion de Seguridad Institucional.

* Faltas graves: Tendran como consecuencia la cancelacion del ingreso al estacionamiento de
manera permanente.

Se consideran faltas graves:

- Faltar al respeto al personal de seguridad y desobedecer sus indicaciones.

- Subirse o circular por las banquetas o explanadas.

- Conducir bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o sustancias toxicas.

- Prestar, intercambiar o transferir la calcomania a un vehiculo distinto al registrado.

Resguardo temporal de vehiculo

a. Los alumnos y personal del colegio podran solicitar el resguardo de sus vehiculos en el
interior del estacionamiento fuera del horario escolar, Unicamente en caso de fallas
mecanicas o actividades propias del Instituto y deberan solicitar permiso por escrito para ello,
a través de la “Solicitud de Resguardo Temporal de Vehiculo” en la Coordinacién de Seguridad
Institucional, dicha solicitud debera justificar la permanencia del vehiculo con nombre y firma
del Director del nivel o jefe directo.

b. Por falla mecanica el Instituto s6lo podra autorizar un maximo de dos dias como
permanencia. c. Por seguridad sélo se permite recoger el vehiculo al propietario presentando
la solicitud de resguardo.

d. En caso de vehiculos que no sean reportados y permanezcan en el estacionamiento por
mas de 2 dias, seran puestos a disposicion de la autoridad correspondiente y remolcados a
una pension publica. El arrastre y cobro de pension queda a cargo del propietario del
vehiculo.

El desconocimiento del presente reglamento, no exime de responsabilidad para evitar las
sanciones correspondientes.

La denuncia por faltas al interior del estacionamiento o en caso de recibir un trato
irrespetuoso por parte del personal de seguridad, deberan ser notificadas a la Direccidon
Administrativa o Coordinacion de Seguridad Institucional.

Costos adicionales
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Preescolar

Constancia de Estudios $95.00
Duplicado de credencial (entrega en 6 dias | $145.00
habiles)

Duplicado de credencial exprés (entrega en 24 | $215.00
hrs.)

Inscripcion talleres (Preescolar) anual $490.00
Taller preescolar (mensualidad) $690.00
Guarderia preescolar (menusalidad) $280.00
Calcomania adicional estacionamiento $50.00
Primaria

Constancia de Estudios $95.00
Duplicado de credencial (entrega en 6 dias | $145.00
habiles)

Duplicado de credencial exprés (entrega en 24 | $215.00
hrs.)

Calcomania adicional estacionamiento $50.00
Primera Comunion:

Retiro (por persona) $250.00
Celebracion (por nifio) $450.00
Secundaria

Constancia de Estudios $95.00
Duplicado de credencial (entrega en 6 dias | $145.00
habiles)

Duplicado de credencial exprés (entrega en 24 | $215.00
hrs.)

Examenes extraordinarios $300.00

Calcomania adicional estacionamiento

$50.00
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Bachillerato

Constancia de Estudios $95.00
Duplicado de credencial (entrega en 6 dias| $145.00
habiles)

Duplicado de credencial exprés (entrega en 24| $215.00
hrs.)

Examenes extraordinarios $300.00
Legalizacién de Certificados (Bachillerato) $600.00
Curso intersemestral (Bachillerato) $1,150.00
Confirmacién $700.00
Misiones $840.00
Calcomania adicional estacionamiento $50.00

Para mayor informacion sobre los procesos de inscripcidn y reinscripcién, favor de revisar el
Reglamento Interno del Nivel correspondiente en nuestra pagina www.institutolux.edu.mx.




