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Estimados padres de familia:

El Instituto Salesiano Domingo Savio les da la méas cordial bienvenida a nuestra gran familia Salesiana y
al ciclo escolar 2018-2019; los recibimos llenos de entusiasmo, con nuevas expectativas y listos para
comenzar con una nueva etapa y cumplir con los objetivos que nos hemos propuesto al inicio de este afio,
permitiéndonos contribuir en la educacion de sus hijos.

Los colegios salesianos son ambientes educativos de alto nivel académico que forman humana y
espiritualmente a nifios, adolescentes y jovenes a través del sistema preventivo de San Juan Bosco. Son
generadores de oportunidades para los mas necesitados, promueven la convivencia y la unién familiar y
tienen como meta formar buenos cristianos y honrados ciudadanos con conciencia eclesial para
transformar su entorno.

En el presente documento, les damos a conocer los lineamientos que hemos establecido para asegurar el
buen funcionamiento de nuestro colegio en todos sus aspectos y en todas sus secciones. Estan
identificados por rubros y departamentos que los atienden y cada uno de estos, contiene los puntos més
relevantes del mismo. Es por esto que les pedimos lean y revisen cuidadosamente cada uno de los puntos.

1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.1 INSCRIPCION Y COLEGIATURAS

» El Colegio presta servicios educativos a hijos de padres de familia que han realizado los pagos
establecidos en el Convenio de Prestacion de Servicios en tiempo y forma tales como: Pago por
concepto de Inscripcion para Preescolar; Primaria; Secundaria y Preparatoria, antes de iniciar el
ciclo escolar siempre y cuando exista espacio en los grupos respetando la fecha limite para este
pago, de lo contrario el Colegio Salesiano Domingo Savio no podra reservar lugar a los no inscritos,
dentro del plazo sefalado.

» Las colegiaturas para el periodo escolar 2018 — 2019 se realizaran a partir del mes de septiembre
a junio en Preescolar, Primaria, Secundaria y Preparatoria es decir se pagan 10 colegiaturas.

Para realizar el pago existen las siguientes opciones:

l. Pago con referencia en sucursales de BBVA Bancomer, S. A. El colegio entrega talonario de
referencias para el pago de todas las colegiaturas (cada colegiatura consta de tres referencias
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delimitadas por fechas; en la primera fecha se otorga un descuento del 5% pagando antes del
primer dia de mes al que corresponda la colegiatura, en la segunda fecha el pago es normal
pagando durante los diez primeros dias del mes al que corresponda la colegiatura con fundamento
en el acuerdo del 10 de marzo de 1992 publicado en el DOF, que a la letra dice en el articulo 4°, Segundo
parrafo: “los prestadores del servicio educativo deberan aceptar sin cargo alguno, los pagos por
concepto de colegiaturas dentro de los primeros diez dias naturales de cada mes” y en la tercera
fecha el pago es con recargos del 5% si se paga después de los primeros diez dias al que
corresponde la colegiatura.

Se considerarad mes vencido a partir del dia once de cada mes.

Pago a través de transferencias electrénicas o depdsitos en cualquier sucursal bancaria de BBVA
Bancomer, S. A. a la cuenta nimero 0148501408 y clabe Interbancaria 012180001485014081.
Para esta opcion, el padre de familia debera entregar el comprobante de pago en la caja del colegio
para que se haga valido vy se le entregue su recibo correspondiente.

Pago con tarjeta de crédito o débito excepto American Express, directamente en la caja escolar

del colegio. El horario de atencién de caja escolar es de lunes a viernes de 7:00hrs a 10:00hrs. y
de 10:30hrs a 14:00hrs.

El Colegio Salesiano Domingo Savio no condonara el cobro del recargo por las colegiaturas
rezagadas, entendiendo que los recargos no generan intereses.

Ambas partes (Colegio y Padres de Familia), estan de acuerdo que el presente Convenio cumple
con las disposiciones del Acuerdo del 10 de Marzo de 1992 (ESTABLECE LAS BASES MINIMAS DE
INFORMACION PARA LA COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE PRESTAN
PARTICULARES, POR PARTE DE LA PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR) publicado en el
Diario Oficial de la Federacion y que las colegiaturas y plazos para pagarlas a las que se refiere
son justas y proporcionales a la calidad y naturaleza del servicio prestado y recibido, asi como
proporcional a los recursos académicos que ofrece el Colegio.

Si se llega a dar el caso de que el padre de familia extravie su talonario de pagos, la reposicion
tiene un costo de $30.00 (TREINTA PESOS 00/100 M.N.), los cuales tendra que efectuar en la
caja del colegio y se le entregara al dia habil siguiente.

Las cuotas de colegiatura que estaran vigentes durante todo el ciclo escolar 2018- 2019 seran las
siguientes:

Costos 2018-2019

Preescolar Primaria

Inscripcidon | Colegiaturas | Examen de | Inscripcion | Colegiaturas Examen de

admision admision

$ 4,461 $ 2,168 $ 200 $ 5,284 $ 2,965 $ 200

Costos 2018-2019

Secundaria Preparatoria
Inscripcion | Colegiaturas | Examen de | Inscripcion | Colegiaturas Examen | Incorporacion
admision de UNAM
admision
$5,979 $ 3,576 $ 200 $ 6,755 $4,289 $ 200 $1995.00
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1.2 POLITICAS DE DEVOLUCION

>

Si por algin motivo el alumno no iniciara el ciclo escolar, la devolucién de la inscripcion se
efectuara de acuerdo al articulo 5 fraccion IV del acuerdo del 10 de Marzo de 1992 publicado en
el Diario Oficial de la Federacién emitido por la Procuraduria Federal del Consumidor, en el que
establece las bases minimas de informacion para la comercializacion de los servicios educativos
gue prestan los colegios particulares que al calce dice: “Devolver, en su caso, los montos pagados
por inscripciones y reinscripciones, integra e inmediatamente, cuando se avise por lo menos DOS
MESES ANTES del inicio de curso”.

Cuando el padre de familia de aviso en un tiempo menor a dos meses del inicio, los descuentos
seran aplicables de acuerdo a los procedimientos y politicas de la institucion.
Politicas:

o Devolucién del 75% si se solicita antes del inicio de clases.

o Devolucién de 50% si la baja se solicita del primer dia de clases al 30 de septiembre de

2018.

o A partir del 1° de octubre de 2018 no aplica ninguna devolucién por concepto de inscripcion.
Sélo aplica la devolucidn de colegiaturas en los casos en que se haya realizado el pago anual
anticipadamente y éste sera proporcional a los meses transcurridos y sobre el monto total del pago.

1.3 FACTURACION

>

>

>

>

Para solicitar factura por concepto de inscripcion y colegiaturas, el padre de familia debera entregar
en el area de caja escolar formato de facturaciéon debidamente requisitado (anexo 4).

El instituto no entregara facturas por pagos realizados con anterioridad al momento de entrega de
su formato de facturacion.

Los cambios en la factura deberd solicitarlo dentro del mismo mes en que fue emitida la factura y
es responsabilidad del padre de familia revisarla y verificar que sus datos estén correctos.

Es responsabilidad del Padre de familia informar si tiene algin cambio en sus datos fiscales y
debera llenar de nueva cuenta el formato de facturacion emitido por el colegio y sera vélido
entregandolo en el area de caja.

1.4 ADEUDOS DE COLEGIATURA

En el caso de presentar adeudos, el Colegio Domingo Savio tomara las siguientes medidas para su
informacion y regularizacién de acuerdo a lo siguiente:

>

>

Cuando el alumno presente un adeudo en colegiaturas o inscripcidn, se notificara al padre de
familia o tutor mediante un escrito en sobre cerrado a través del alumno.

Cuando el alumno presente dos adeudos en colegiaturas y/o inscripcion, el alumno no tendra
derecho a exdmenes, se bloqueara el acceso a plataforma ESEMTIA y se notificara al padre de
familia o tutor mediante un escrito en sobre cerrado a través del alumno.

Cuando el alumno presenta tres adeudos en colegiaturas y/o inscripcién o mas, el servicio escolar
sera suspendido, y se notificara al padre de familia o tutor mediante un escrito en sobre cerrado a
través del alumno de acuerdo al articulo 7° del acuerdo del 10 de Marzo de 1992, que a la letra
dice: “El incumplimiento de la obligacion de pago de tres 0 mas colegiaturas equivalentes cuando
menos tres meses, por los padres de familia, tutores o usuarios, libera a los prestadores del
servicio educativo de la obligacion de continuar con la prestacion, debiéndose observar para ello,
las disposiciones aplicables, a efecto de que se asegure al alumno la educacién bésica su
permanencia en el sistema educativo nacional.”

El alumno no podrd recuperar exdmenes ni visualizar calificaciones si se presenta adeudo de
colegiaturas.

Los Padres de Familia cuyo servicio escolar haya sido suspendido por mora en pagos y contindien
dejando a su hijo en la escuela, seran notificados a través del asistente salesiano via telefénica o
personalmente y se les solicitara regresar al colegio para recoger a su hijo.
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Las familias que no acaten las disposiciones perderan el derecho a pase el siguiente ciclo escolar.
Durante la estancia del alumno suspendido en las instalaciones del colegio, el padre de familia
sera exclusivamente el responsable de la integridad y conducta del alumno.

Los Padres de Familia que hayan realizado el pago de los meses con adeudo, deberan pasar a la
caja del colegio por el PASE DE NO ADEUDO para la reanudacion del servicio educativo, lo
anterior a efecto de reincorporar a clases a su hijo(a) AL DIA SIGUIENTE. Dicho PASE debera ser
entregado al coordinador de disciplina de la seccion correspondiente, aplicando lo escrito en
materia de no reposicion de clases, examenes y/o calificaciones.

En caso de no presentar examenes en las fechas establecidas por falta de pago, se podran reponer
siempre y cuando el adeudo se haya cubierto dentro del periodo de los examenes. Si el pago de
colegiaturas se realiza posterior a la semana de examenes Y las calificaciones ya se han subido a
plataforma de SEP no habra posibilidad alguna de aplicarse o de realizar algin cambio.

1.5 SEGURO ESCOLAR

>

Con el pago de las colegiaturas, el colegio contrata un seguro contra accidentes para cada alumno
inscrito (las cuales cubre actividades organizadas por el colegio dentro o fuera del mismo), la suma
asegurada para atender una lesién por accidente es de $80,000.00 (ochenta mil pesos 00/100
m.n.) por siniestro; si la suma asegurada se agota, el padre de familia o tutor sera responsable de
cubrir la diferencia, pues la responsabilidad del servicio médico termina al agotarse la suma
asegurada contratada.

Para recibir la atencion médica, el alumno debera contar con un aviso de accidente que otorga
nuestra institucién y cubrir el deducible contratado que es de $300.00 (trescientos pesos 00/100
m.n.) asi como seguir el procedimiento de seguro escolar que sera informado por el servicio
médico en caso necesario.

La vigencia del seguro contra accidentes escolares inicia el primer dia de clases del ciclo escolar
al que es inscrito el alumno y finaliza el dia anterior al inicio del siguiente ciclo escolar.

1.6 CONTROL DE ACCESOS

VVVYVY VY

Toda persona que desee ingresar al colegio deberan registrarse en la caseta de vigilancia, dejando
una identificacion vigente para ser canjeado por un gafete que identificara el area al que se dirige.
El gafete lo deberan portar durante toda su estancia en el colegio y regresarlo al salir del mismo.
El medio de acceso en todos los casos sera por la recepcion donde se tendra que anunciar.

En ningdn caso se permitirdn pasar objetos, tareas, o materiales olvidados por los alumnos.

Los padres de familia de los alumnos que no participan en ninguna actividad deportiva, artistica,
pastoral, deberan recoger a sus hijos a mas tardar diez minutos después de su hora de salida
establecida en el patio de recepcion.

1.7 ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

>

Ningun integrante de la plantilla docente ni personal del instituto esta autorizado para administrar
ningun tipo de medicamento a los alumnos. Asi sea prescrito previamente por su médico de
cabecera.

En caso de que algun alumno lo amerite, sera el padre de familia quien acuda al colegio a
administrarlo a su hijo, previo aviso al coordinador de ambiente correspondiente quien autoriza el
acceso.

Cuando un alumno se siente mal dentro del colegio, puede hacer uso de la enfermeria, sabiendo
que, el Dr. Responsable del servicio, NO ESTA AUTORIZADO PARA DIAGNOSTICAR NI
RECETAR MEDICAMENTO ALGUNO.

Unicamente el servicio de enfermeria podra tomar signos vitales y dar algin paliativo que el padre
de familia previamente autorice.

Lo anterior fundamentado en el articulo 75 de la ley general de educacién para preservar la
integridad fisica de los menores que al calce dice: “son infracciones de quienes prestan servicios
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educativos: administrar a los educandos, sin previa prescripcion médica y consentimiento
informado de los padres o tutores, medicamentos que contengan sustancias psicotropicas o
estupefacientes, asi como promover en los educandos, por cualquier medio, el uso de
medicamentos que contengan sustancias psicotropicas o estupefacientes.”

1.8 ENTREGA DE DOCUMENTACION OFICIAL PARA INSCRIPCION

» La recepcién de documentos para el ciclo escolar 2018-2019 sera del 6 al 10 de agosto, en un
horario de 8:00hrs a 10:00hrs y de 10:30hrs a 14:00hrs. en la recepciéon del colegio con el
secretario de la seccion correspondiente.

» Es muy importante cumplir en tiempo y forma con las fechas establecidas para poder darle cause
a la organizacion interna y seguimiento de inscripcién en las instancias oficiales.

» No se aceptara la inscripcién o reinscripcion si hace falta algin documento de los solicitados.

1.9 ACTIVIDADES COCURRICULARES

» Las actividades que, por su naturaleza, representen un costo extra, seran cubiertas en su totalidad
por el padre de familia y sera notificado con antelacion en reuniones informativas. Para tales
actividades, el cobro sélo es en efectivo depositandolo en caja escolar. Por estos pagos el colegio
no expide factura, solo se entrega un comprobante de pago.

» Para que el alumno pueda asistir a las actividades co-curriculares, debera estar al corriente en sus
pagos de colegiatura.

1.10 VENTA DE LIBROS Y UNIFORMES

» La venta de uniformes se mantiene permanente durante el ciclo escolar.

» La venta de libros escolares sera solo durante un periodo de tiempo mismo que determinara el
colegio o hasta agotar existencias.

» Los padres de familia no estan obligados a adquirir los libros de texto y/o uniformes en el colegio,
por lo que tienen la libertad de adquirirlos en el establecimiento que lo considere.

» El padre de familia al firmar el presente Convenio de Prestacion de Servicios Educativos acepta el
uso del uniforme de manera regular y completa.

1.11 PAGOS EXTRAORDINARIOS

» Todo alumno que maltrate o genere algin desperfecto dentro de las instalaciones, debera cubrir
el pago del mismo, uso de laboratorios, uso de biblioteca, dafios en general al inmueble, perdida
de material deportivo, etc.

» De igual manera debera cubrir al término de cada ciclo escolar los conceptos pendientes que no
haya realizado: boletos de noche colonial, intersalesianos, ligas deportivas, sacramentos, etc.

2. DEPARTAMENTO ACADEMICO

Cada seccion cuenta con un coordinador académico referente ante S.E.P. o U.N.A.M. como Director
técnico, el cual es el encargado de llevar los siguientes aspectos:

2.1 PASES DE REINSCRIPCION

» Los pases de reinscripcion se entregan en tres momentos: febrero, mayo y junio 2019.
» Los criterios para recibir el pase son: contar con 8.0 de promedio académico durante los tres
primeros bimestres. No tener ninguna materia reprobada. 8.0 en conducta, vivencia de actividades
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IDS (Retiros, escuela de Padres, sabado misionero, misiones, etc.) y no tener adeudo de
colegiaturas.

De no cubrirlo en la primera entrega, se haran acuerdos de mejora bajo los mismos criterios en el
cuarto bimestre se otorgara en la segunda entrega.

En la tercera fecha se valoran los avances y cumplimiento de acuerdos para ser entregado.

Si algun pase no se entrega, el coordinador responsable de la secciodn les avisara a los padres de
familia los motivos dando evidencia de los mismos.

Los requisitos de canje del pase de reinscripcion son: entregar a cambio los anexos del presente
convenio debidamente requisitados y firmados.

2.2 ESCOLTAS

Pertenecer a la escolta es un honor y su promedio debe mantenerse hasta el final del ciclo escolar.

El proceso de seleccién de alumnos para pertenecer a la escolta se da en el mes de abril y se eligen
a los alumnos con los mejores promedios. En caso de empate, se genera el desempate con las
centésimas. Esto aplica para los penultimos grados de cada una de las secciones. Para seguir
perteneciendo a la escolta es importante mantenerse en los promedios mas altos durante el siguiente
ciclo escolar, incluyendo promedio académico y de conducta.

2.3 RECONOCIMIENTOS

Al finalizar el ciclo escolar se lleva a cabo la entrega de reconocimientos a los alumnos mas destacados
de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

a. Busto Don Bosco: Por haber concluido la etapa completa (preescolar primaria, secundaria,
preparatoria) en el colegio. Solo se evalla lo académico. Se entrega sé6lo un
reconocimiento al mejor promedio de generacion superior a 9.6. En el caso de Secundaria
y Preparatoria, considerando materias curriculares.

b. Placa Miguel Rua: Permanencia por 12 afios ininterrumpidos o mas en los colegios
salesianos. Se entrega a todos los que cubren este criterio.

c. Medalla Domingo Savio: A todos los alumnos que hayan obtenido promedio igual o mayor
a 9.6. Se entrega por grupo y por ciclo escolar.

d. Medalla Miguel Magone: Alumno con liderazgo positivo, que muestra una actitud de
superacién personal continGa. Disciplina activa, actitud de servicio, esfuerzo y espiritu de
colaboracién. Se entrega una por grupo.

2.4 CERTIFICACIONES

El colegio certifica en algin nivel de inglés a los alumnos que sean candidatos.

El colegio solo presta el servicio y no se compromete a certificar a todos los alumnos, solo a aquellos

que sean candidatos. La certificacion es opcional y el pago correspondiente de la misma lo realiza el

padre de familia en la caja del colegio.

Se convoca a una reunién informativa para dar indicacién de las fechas y los costos. Son candidatos

a certificacién los alumnos que cursan a partir de 4° grado de Primaria.

El Colegio es el encargado de realizar el diagnéstico a los alumnos de nuevo ingreso por niveles, de

acuerdo al desarrollo de habilidades del idioma.

Los requisitos para certificacién son:

1. Ser identificado como candidato (por medio del resultado obtenido del diagnéstico aplicado al
alumno).

2. Cubrir el pago correspondiente en las fechas establecidas.

3. Presentarse en las fechas y horarios asignados para la presentacion del examen.
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2.5 BAJA ESCOLAR DE ALUMNOS

Para dar de baja a un alumno, es indispensable que el padre de familia o tutor responsable ante el
Instituto, solicite la baja previo llenado de formato con el coordinador académico de la seccion en la
gue se encuentre su hijo.

El tramite dura dos dias habiles para que se le entreguen los documentos y la hoja de baja que emite
la SEP.

Es muy importante que la familia no presente ningin adeudo con el instituto, para esto debera
presentar su pase de no adeudo emitido por la caja escolar.

En caso de la seccion preparatoria para quinto y sexto semestre, debe estar cubierto el semestre
completo es decir de septiembre a enero o de febrero a junio segun sea el caso.

2.6 CONSTANCIAS DE ESTUDIOS

Cualquier emision de constancia que el padre de familia solicite, tendra un costo, el cual debera
cubrirse en la caja del instituto; posteriormente deberan entregar el recibo con el secretario de su
seccidn; dicha entrega tarda 2 dias héabiles.

El costo de las constancias de estudio es de $50.00 (Cincuenta pesos °°/100 M.N.)

Es obligacion del padre de familia informar al colegio las caracteristicas de la constancia al momento
de solicitarla.

El colegio no se presta a cambiar calificaciones, se anotara lo que corresponda.

2.7 EXAMENES

Si un alumno no se presenta a un examen, la reposicion de éste se dara solamente cuando:

a) El padre de familia presente al dia siguiente de la falta el justificante médico correspondiente,
donde se avale la necesidad de la ausencia.

b) En el caso de una enfermedad que requiera reposo o aislamiento, deberan presentar su alta
médica para reincorporarse a clases y se buscara evaluar al alumno, previo acuerdo con el padre
de familia.

c) No tendran validez certificados emitidos en farmacias de genéricos o similares.

d) En el caso de Preparatoria no se reponen examenes extraordinarios, se reprograman para el
siguiente periodo que marca la institucion oficial UNAM-SEP.

e) Los exdmenes no podran aplicarse en otras fechas que no sean las establecidas por el colegio.

f) En caso de no presentar exdmenes en las fechas establecidas por falta de pago, se podran reponer
siempre y cuando el adeudo se haya cubierto dentro del periodo de los examenes. Si el pago de
colegiaturas se realiza posterior a la semana de exdmenes y las calificaciones ya se han subido a
plataforma de SEP no habra posibilidad alguna de aplicar el examen o de realizar algin cambio.

2.8 MOCHILA SEGURA

De acuerdo con los lineamientos estipulados por SEP y para garantizar la seguridad del alumno, se
realizara el programa Mochila Segura, el cual permite que el personal responsable revise la mochila
del alumno.

En caso de que el padre de familia no autorice y las autoridades educativas oficiales (S.E.P.) decidan
activar el programa, el padre de familia tendra que estar presente por la mafiana para que se pueda
llevar a cabo en presencia suya.

Por lo cual es importante que se firme la autorizacion correspondiente implicita en el anexo 1 del
presente documento.

Mismo que debera entregar al coordinador de la seccién al recibir el pase de reinscripcion en el caso
de alumnos ya inscritos en el instituto, en el departamento de promocién al recibir su dictamen de
aceptacion en el caso de alumnos de nuevo ingreso.
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= No esta permitido introducir al colegio objetos que por su naturaleza pongan en riesgo la integridad
fisica o moral de los alumnos y miembros de la comunidad educativa, tales como: cuchillos, cuter,
pistolas estupefacientes, pornografia, etc.

2.9 MESAS DIRECTIVAS

= En este colegio, la mesa directiva se conforma en la primera reunion de padres de familia del ciclo
escolar y su participacidon consiste en apoyo a eventos institucionales (mafianita mexicana, sabado
misionero, festival navidefio, noche colonial).

» La mesa directiva debera renovarse cada ciclo escolar.

2.10 PLATAFORMA ESEMTIA

»= El colegio cuenta con una plataforma institucional llamada ESEMTIA.

» Es responsabilidad del padre de familia el uso y manejo de la plataforma, no del alumno.

= Sirve para proporcionar informacioén a los padres de familia respecto de: circulares, avisos, citas,
calificaciones, calendarios, eventos, recordatorios, etc.

= A cada familia le sera entregada una clave de acceso.

» Las claves se entregan en la primera junta general de padres de familia en el mes de septiembre.

= Por tanto, es obligacion del padre de familia entrar a la plataforma de manera recurrente para estar
enterado de todos estos comunicados que el colegio realiza.

= Sisu clave se pierde, la plataforma tiene la opcién de recuperacion via correo electronico. Cualquier
duda respecto a su uso, debe dirigirse con el secretario de su seccion.

= El alumno es el responsable de hacer sus anotaciones de tareas, por lo tanto la plataforma no es el
espacio en el que deben estar plasmadas las tareas diarias.

2.11 CLUB DE TAREAS

= El colegio cuenta con el servicio de club de tareas, el cual tiene un horario de 14:30 a 17:50hrs.

» Esta dirigido a los alumnos de preescolar, primaria y secundaria.

» El costo es independiente a las colegiaturas y se paga en efectivo directamente en caja escolar.

= Para que el club de tareas entre en funcionamiento, es necesario cubrir un minimo de 30 alumnos
inscritos.

= Los pagos se realizan mensualmente y aplica como una colegiatura.

= El padre de familia podra hacer uso de este servicio los meses que asi lo determine.

= NO se aplica ningun reembolso por los dias que el alumno no asista.

» La primera semana de clases se lanza la convocatoria para la inscripcion al club, en la cual aparece la
informacion detallada, dicha convocatoria es publicada via plataforma ESEMTIA y de manera impresa
en las entradas del colegio.

2.12 BECAS

= El colegio procurando apoyar a una parte de la comunidad de familias, brinda el apoyo a través de la
implementacién de becas.

»= Anualmente sale la convocatoria de becas en el mes de junio, con todos los requisitos a cubrir para que
los alumnos puedan ser acreedores a un porcentaje de beca.

= Los porcentajes asignados van desde un 10 a un 50% del monto total de colegiatura.

= No se asignan becas completas para preescolar, primaria y secundaria.

= Para poder solicitar una beca, serd a partir del segundo afio de estancia en el instituto sin importar el
grado que cursen.

= Se deberan cubrir los requisitos establecidos en la convocatoria de becas en los tiempos establecidos
en la misma.

= Sisu promedio baja se le retirard el apoyo en la misma.

= El colegio no se hace responsable por ningun tramite ni seguimiento de cualquier beca externa.
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2.13 BIBLIOTECA

= El colegio cuenta con servicio de biblioteca conforme al calendario escolar.

»= Para tener acceso o consultar libros dentro de la sala, asi como préstamos a domicilio; el usuario
debera portar la credencial vigente que lo acredite como alumno del Colegio.

* Cuando el alumno intente, o realice la sustraccion consumada de libros u otro material de
biblioteca; asi como la mutilacion, subrayado o dafio ocasionado por descuido o intencién, sera
sancionado conforme lo determine el coordinador de disciplina de su seccion.

= Cuando el alumno por algin motivo destruya o pierda algin material, esta obligado a reponer o
pagar su costo. El pago se realizara en la caja del colegio, entregando una copia de recibo a la
encargada de biblioteca.

= Cuando el alumno adeude libros de biblioteca, no podra reinscribirse al siguiente ciclo escolar.

3. DEPARTAMENTO PSICOPEDAGOGICO

3.1 ESCUELA PARA PADRES

El colegio se preocupa por la formacién integral de toda la comunidad, por lo que se organizan una serie
de conferencias de escuela para padres con temas variados.
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Se presentan 3 distintas por mes, iniciando en octubre y concluyendo en el mes de mayo. Haciendo
un total de 21 conferencias y un encuentro de padres de familia.

Los horarios de dichas conferencias son: 7:30hrs. y 20:00hrs. respectivamente.

La invitacion es mensual y se envia por la plataforma ESEMTIA, Facebook y carteles.

Les solicitamos que asistan como minimo a 7 conferencias a lo largo del ciclo escolar.

Por reglamentacién interna de becas, se pide como requisito la asistencia a 7 conferencias como
minimo.

La entrega de los talones de asistencia inicia 15 min. antes y termina 15 min después del arranque de
la conferencia. Posterior a este tiempo el padre de familia podra ingresar pero ya no se le contara
como asistencia.

3.2 FUNCION DEL DEPARTAMENTO

*,
0.0

El colegio cuenta con un departamento psicopedagdgico, el cual tiene la funciéon de orientar, dar
seguimiento y realizar alguna intervencidn con los alumnos. Siendo este un trabajo colaborativo entre
padres de familia y profesores.

En caso de detectar que se requiere un acompafiamiento terapéutico, el coordinador de
psicopedagdgico de seccidén canalizara con un especialista externo y mantendra comunicacién con él
para establecer lineas de accion conjuntas entre el colegio, la familia y el especialista.

Por lo tanto, ningln integrante del departamento psicopedagégico puede dar terapia dentro ni fuera de
las instalaciones del colegio a los alumnos de este instituto.

Si el alumno lleva o ha llevado algin acompafiamiento terapéutico, es obligacién del padre de familia
comunicarlo al departamento psicopedagdgico.

La educacién del alumno es compartida entre el colegio y la familia, por lo que el padre o tutor adquiere
la responsabilidad de acudir a todas las citas que el colegio proponga para beneficio de su hijo.

Si la familia experimenta cambios importantes (cambio de casa, fallecimiento de algun familiar muy
cercano al alumno, enfermedades, etc.) que impacte al alumno, es necesario que el padre de familia
solicite una cita con algun coordinador o asistente de la seccién y pida (si asi lo desea) la canalizacion
al departamento psicopedagdgico y éste, establezca la cita para enlistar los acuerdos de
acompafiamiento.

Para que el alumno pueda ser canalizado al departamento psicopedagogico, debera ser por dos vias:
gue el padre de familia lo solicite, previo llenado de solicitud, o porque el instituto lo detecta y lo refiera
al departamento.
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Si el especialista externo requiere algun tipo de informacion escrita, ya sea por informe o cuestionarios,
la familia debera recurrir al departamento psicopedagogico para su llenado. El departamento
psicopedagogico sera quien se encargue de recabar la informacion necesaria con los profesores del
alumno, el cual sera devuelto en sobre cerrado a los padres de familia.

Para que un especialista externo pueda asistir al colegio debera referirse con el coordinador
psicopedagdgico de la seccion correspondiente.

Para lograr una mejora en los alumnos, es muy importante que el padre de familia y los educadores
den cumplimiento oportuno a los acuerdos que se hagan en las citas sostenidas en el Departamento
Psicopedagdgico.

4. DEPARTAMENTO DE AMBIENTE, DEPORTE Y DISCIPLINA

En cada una de las secciones se cuenta con un coordinador de ambiente, deporte y disciplina quien es el
encargado de dar acompafamiento y hacer valer las medidas disciplinarias que a continuacion se enlistan.

4.1 CITAS

Para entrevistarse con cualquier integrante de la plantilla docente, asistente salesiano o coordinador
debera ser a través de cita; con la finalidad de disponer de un espacio y tiempo adecuado para darles
la atencién que se merecen.

A continuacibn mostramos el proceso de atencién (diagrama de comunicacién) a seguir para la
resolucién de dudas o sugerencias. En caso de no tener respuesta en la primera instancia, puede
acceder a la siguiente sin saltarse ninguna de ellas.

Institute
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Familia Salesiano Corresporlentc ugg _pireccion de Direccion General
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e El colegio no permite la conformacion de grupos de Whats App como medio de comunicacion para
ninguno de los miembros de la comunidad. Por lo tanto, se deslinda de cualquier situacidn ocurrida
por estos medios vy la atencién de los casos.

e Lamaneraen que se puede concertar la cita, es a través de la libreta de tareas, secretarios de seccion
o la plataforma ESEMTIA para que se envie un citatorio que especificara el diay la hora de la entrevista.

e Es muy importante no interrumpir a los profesores en la hora de entrada y salida de los alumnos ya
gue de ellos depende la responsabilidad de todo el grupo.

e Para acudir a una cita, es importante seguir los lineamientos marcados en el punto 1.6 de control de
accesos.

¢ No se dara seguimiento a ninguna solicitud de cita 0 comunicado de padres de familia por via de redes
sociales (Whats App, Facebook, Twitter, etc.) ya que el personal del colegio tiene restringido mantener
comunicacion con los padres de familia por estos medios.

4.2 UNIFORMES

e Cada alumno debera portar el uniforme completo los dias que asi le corresponda.

e Entemporada de frio podra portar la chamarra de invierno del colegio o una chamarra abrigadora.

o Pueden utilizar el pants del colegio, siempre y cuando lo presenten limpio y completo.

o El padre de familia al firmar el presente convenio de prestacion de servicios educativos acepta el uso
del uniforme de manera regular y completa.

4.3 HORARIOS

o Es responsabilidad del padre de familia dejar y recoger a su hijo en los horarios de entrada y salida
estipulados por el colegio, de acuerdo con lo siguiente:

Seccion/Horario Entrada Salida
Preescolar 7:20hrs 14:20hrs
Primaria 7:20hrs 14:20hrs
Secundaria 6:50hrs 14:40hrs
Preparatoria 6:50hrs 14:40hrs

¢ Porlas mafanas se cuenta con 5 minutos de tolerancia para el ingreso.

e Sillegaran después de la tolerancia, podran ingresar pero ya se contara como retardo.

e Para secundaria y preparatoria: después de 7:30hrs ya no se permite el acceso al alumno. Preescolar
y primaria: después de las 8:00hrs

e Después del horario de salida el colegio no cuenta con personal docente que pueda estar a cargo de
su hijo, por lo tanto, no se hace responsable del mismo en caso de algun accidente.

e Pedimos por favor sean puntuales al recogerlos.

e Si algun dia el padre de familia no pudiera asistir a recoger a su hijo (a), debe avisar de manera
anticipada al coordinador de ambiente de la seccidn, y entregar copia fotostatica de la persona que lo
recogera. Cuando la persona en cuestion asista a recoger al alumno, tendra que identificarse para
verificar que se trate de la misma persona y firmara que se lleva al alumno.

e Para garantizar la sequridad v la integridad de todos los alumnos, es muy importante que los padres de
familia o familiares que acudan a dejar y recoger a los alumnos se retiren de manera inmediata.

e El punto anterior se acepta en el anexo 2 del presente convenio.(Mismo que debera entregar al
coordinador académico de la seccion al recibir el pase de reinscripcion en el caso de alumnos ya
inscritos en el instituto y en el departamento de promocion al recibir su dictamen de aceptacién en el
caso de alumnos de nuevo ingreso).
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4.4 ALINO PERSONAL

Los alumnos deberan asistir con corte de cabello escolar en nifios, sin barba ni bigote.

Las alumnas con cabello recogido sin diademas, sin maquillaje y ufias cortas sin pintar.

No esta permitido el uso de perforaciones de lengua, cejas, nariz, orejas o tatuajes y todo aquello que
implique una alteracion intencionada en cualquier parte del cuerpo.

El coordinador de ambiente estara revisando de manera frecuente y dara aviso al padre de familia para
gue el alumno (a) asista con un adecuado corte de cabello y alifio personal.

4.5 ACCESO DE ALUMNOS FUERA DEL HORARIO DE ENTRADA

El padre de familia, debera solicitar anticipadamente un permiso de entrada o de salida con el
coordinador de Ambiente de la seccién, explicando los motivos por los cuales requiere llegar después
del horario o salir antes que finalice la jornada escolar.

El acceso es por la puerta principal siguiendo el protocolo de control de accesos incluido en el punto
1.5 de este documento.

Deberan entrar por recepcion, donde se anunciara su ingreso.

Presentar el pase de entrada o salida correspondiente.

El coordinador de ambiente de la seccion, autoriza el acceso.

Unicamente se permite el acceso de lunch después de la hora de entrada de los alumnos cuidando
gue no sea de manera recurrente.

4.6 FALTAS GRAVES

Se consideran faltas graves aquellas acciones que ponga en riesgo la seguridad e integridad de
cualquier integrante de la comunidad educativa o la institucién:

La mentira, la calumnia, los insultos, falsificar firmas y documentos, duplicar trabajos de clases, robos,
agresiones, faltas de respeto, consumo de alcohol, tabaco y drogas, rifias o pleitos dentro y fuera de la
institucion, portacion de fotografias indebidas, comportamiento incorrecto y repetitivo dentro del colegio.
Si a algun alumno le es comprobada alguna falta grave, se citara al padre de familia y el coordinador
de ambiente de la seccion previa revision del caso con la direccién general, determinaran la sancion
gue tendra el alumno y se le informara al padre de familia o tutor elaborando un acuerdo escrito.

No estd permitido el noviazgo dentro de la institucion asi como las manifestaciones amorosas
exacerbadas, por lo tanto los educadores y padres de familia son corresponsables de cuidar el ambiente
escolar.

4.7 REPORTES DE CONDUCTA

4.8

Son llamadas de atencidn, que se hacen por escrito al alumno que reiteradamente falta al reglamento
y al cual ya se le habia llamado la atencién anteriormente.

El alumno debera guardar respeto para sus compafieros, maestros, personal administrativo y de
servicios, mostrando siempre un trato amable y colaborando para el buen ambiente educativo.

En caso de que el alumno presente una falta de respeto hacia algin miembro de la comunidad, se
llevara el seguimiento correspondiente haciéndose acreedor a un reporte de conducta que formara
parte de su expediente interno.

USO Y MANEJO DE CELULARES O EQUIPOS ELECTRONICOS.

El colegio no tiene permitido la utilizacion de celulares y equipos electrénicos. Por lo tanto no se hace
responsable de pérdidas de equipos electronicos ni celulares que los alumnos puedan traer al colegio.
Si algan alumno lo trae, es el padre de familia quien asume la responsabilidad del mismo.
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e Si un alumno saca el celular en alguna clase, se hard acreedor a un reporte de disciplina y el
coordinador de ambiente responsable de la seccion tendréa la autoridad de recoger el teléfono para ser
entregado al padre de familia previa cita.

e El padre de familia junto con el colegio asumen la responsabilidad del acompafamiento a su hijo. Es
por ello que, en casa, es el padre de familia quien debera supervisar el uso y manejo que su hijo (a) dé
a las redes sociales, evitando asi el bullying cibernético que un alumno pueda hacer hacia otros
comparieros.

e Siuna situacién de bullying cibernético llega al colegio y se comprueba, es el coordinador de ambiente
de la seccion de comun acuerdo con la direccibn general, quienes estableceran la sancion
correspondiente, avisando por medio de una cita al padre de familia.

4.9 ENTRENAMIENTOS

e Elcolegio cuenta con actividades deportivas extraescolares, las cuales estan sujetas a un proceso de
seleccion, dicho proceso se lleva durante las dos primeras semanas al inicio del ciclo escolar.

e Los alumnos que se inscriben al colegio después de haberse conformado la seleccién no se podra
garantiza su ingreso a la misma.

e Se establecen juntas con padres de familia al inicio del ciclo escolar donde se les explica las
caracteristicas de cada actividad, sus modalidades, asi como su proceso de seleccién. En dicha
reunién se firma documento informativo de los compromisos que se adquieren al pertenecer a la
seleccion del colegio.

e Los padres de familia de los alumnos que participan en los entrenamientos, deberan esperar a sus
hijos en el area asignada, que es el patio de recepcién antes de las rejas. Es decir, ningin padre de
familia podra estar presente en los entrenamientos.

e Alfinalizar la actividad, el profesor responsable llevara a los alumnos a la reja de la entrada principal
para ser entregados a los padres de familia.

e Todo padre de familia que se haya comprometido a que su hijo participe en actividad deportiva (Ligas
deportivas, intersalesianos) debera realizar los pagos correspondientes en caja escolar, solo en
efectivo y en fechas establecidas.

e Encaso de no realizar los pagos, éste pasara como adeudo.

4.10 ARTISTICAS

. Las actividades artisticas con las que el colegio cuenta son:
Preescolar: cantos y juegos, danza regional y musica en sus tres grados.
Primaria: 1° afio - danza regional

2° afio - danza contemporanea
3° afio - musica y coral

4° afio - coro e instrumental

5° afio — teatro

6° afio - banda de guerra

Secundaria: teatro, banda de guerra, danza contemporanea, danza regional, estudiantina, masica versatil.
(Los alumnos eligen su taller, sin embargo esta sujeto a cupo).

Preparatoria: Sistema SEP; teatro, banda de guerra, danza contemporanea, danza regional, estudiantina,
musica latinoamericana.

Sistema UNAM: mdusica, danza regional, danza contemporanea.

. Durante el ciclo escolar se llevan a cabo diferentes eventos artisticos institucionales como: fiesta
navidefia, noche colonial, fiesta mexicana, dia de las madres, presentacion de beneficencia, y
clausuras.
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e Los alumnos deben participar por lo menos en tres eventos, asi como cumplir con los siguientes
criterios:
o 80% de asistencia a clases. (buena actitud y buena ejecucion).
o 90% de asistencia a ensayos.
o Contaran con cinco minutos de tolerancia para llegar al evento.
Es importante que el alumno cuente con los materiales y vestuario que le solicite el profesor.
Es responsabilidad de los padres de familia adquirir el vestuario solicitado. El colegio no se hace
responsable de la adquisicidn o venta de dichos vestuarios.
e Los alumnos que participen en los eventos deben mostrar buena disciplina y acatar las indicaciones
de los profesores.

5. DEPARTAMENTO DE PASTORAL

5.1 ACTIVIDADES RELIGIOSAS

Al ser un colegio catolico, contamos con actividades religiosas en las cuales, la comunidad educativa
pastoral en su conjunto (padres de familia, alumnos, maestros y personal administrativo) deberén participar,
ya que son encuentros de caracter formativo y celebrativo para la vivencia de los valores institucionales,
asi como para una mejor calidad de vida espiritual. Algunas de ellas son:

Retiros espirituales

Misas

Clases de religion

Campamentos inspectoriales

Grupos de asociacionismo

Catequesis

~Poo0oT®

5.2 CREDO RELIGIOSO

v' El colegio no hace discriminacion por creencia religiosa, las familias que nos consideren como
opcién educativa y profesen otra fe, deberan estar conscientes que sus hijos seran incorporados
a las actividades religiosas programadas en el calendario.

5.3 PREPARACION SACRAMENTAL (Eucaristia'y Confirmacion)
El colegio ofrece la preparacion a los sacramentos de Eucaristia y Confirmacion.

v' Eucaristia: La preparacién se da desde la clase de religién cuando los alumnos cursan el 4° de
primaria, la familia que desee que su hijo (a) reciba el sacramento, deber4d comprometerse a
cumplir con todos los requisitos.

También pueden recibir la preparacion al sacramento de la Eucaristia alumnos de grados
superiores o de otra seccion, la formacién se da en un horario extra escolar: los dias miércoles de
14:50 a 15:30hrs.

v' Confirmacion: En 6° de Primaria se dara la preparacion desde la clase de religion para recibir el
sacramento. La familia que desee que su hijo (a) reciba el sacramento, debera comprometerse a
cumplir con todos los requisitos.

También pueden recibir la preparacion al sacramento de la Confirmacion alumnos de secundaria
y preparatoria. La formacion se da en un horario extra escolar: los dias miércoles de 14:50 a
15:30hrs.

DOCUMENTOS:
Los documentos que se requieren deberan entregarse en copia fotostética a los coordinadores de pastoral
0 a su catequista.
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EUCARISTIA CONFIRMACION
Acta de nacimiento actualizada (no méas de 6 Acta de nacimiento actualizada (no més de 6
meses) meses)
Fe de bautismo (debe contener niumero Fe de bautismo (debe contener nimero
actualizado de acta, libro y foja) actualizado de acta, libro y foja)

Acta de primera comunion

PADRINOS SOLTEROS PADRINOS CASADOS
Fe de bautismo (debe contener nimero Acta de matrimonio por la iglesia
actualizado de acta, libro y foja)
Acta de primera comunién
Acta de confirmacién
Ser mayor de 18 afios.

REQUISITOS:

v' Los padres de familia interesados en que sus hijos reciban alguno de éstos sacramentos ofrecidos
en el colegio, se comprometeran a asistir a la junta informativa programada al inicio de ciclo escolar
y a la formacion continua para padres de familia, asi como a participar en los retiros que el colegio
organiza.

v' La fecha de recepcion de sacramentos estara sujeta a disponibilidad del Santuario de Maria
Auxiliadora.

v' Los gastos que se generan para la celebracion del sacramento se cubren entre todos los alumnos
que se preparan. El pago de dicho concepto se realizara en la caja escolar, en efectivo y solo hasta
la fecha establecida. No es reembolsable ni se otorga factura.

v'  Las familias que no deseen que su hijo reciba el sacramento como el colegio lo organiza, deberan
incorporarse en la preparacion sacramental de su parroquia ya que no se hara entrega de
constancias.

5.4. ACTIVIDADES PASTORALES FUERA DE LA INSTITUCION.

v' Para asistir a las actividades que se realizan fuera del colegio, serd necesario entregar la
autorizacioén firmada por el padre de familia o tutor.

v' Enlos eventos inspectoriales a los cuales se convoca a los alumnos es necesario tomar en cuenta
gue deben realizar un pago de recuperacion, el cual se realiza en caja escolar y en efectivo, dentro
del plazo que se establezca en la circular. Una vez realizado el pago no es reembolsable y no se
expide factura.

5.5 GRUPOS DE ASOCIACIONISMO.

El colegio preocupado en la formacién integral de los alumnos, genera grupos de asociacionismo
los cuales, estan dedicados a fortalecer el proceso de formacion integral de sus hijos.

El alumno que deseen integrarse a los grupos de asociacionismo deberan acudir a las sesiones
programadas y participar activamente en ellas.
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Anexo 1
Autorizacion de revision de mochila

C. PADRE DE FAMILIA:

Con la finalidad de contar con los apoyos necesarios de la familia para que en caso necesario o cuando
la Secretaria de Educacion Publica lo determine se pueda implementar el programa de mochila segura
por los responsables de la seccion.

En caso de que no autorice, se va a requerir que cuando las autoridades educativas oficiales (S.E.P.)
decidan activar el programa, usted esté presente por la manana para que se pueda llevar a cabo en
presencia suya.

Es por lo tanto que solicitamos sea llenado y entregado la presente autorizacion que se desprende del
apartado 2.8 del convenio de prestacion de servicios vigente para el ciclo escolar 2018-2019.

Yo Padre ( ) madre ( ) tutor ( )
responsable del alumno: quien va a cursar en el
instituto Domingo Savio durante el ciclo escolar 2018-2019 en la seccién: el grado:

Si( ) No( ) autorizo que en caso de activarse el programa de mochila segura,
se aplique a mi hijo sin ningln contratiempo.

Atentamente
Nombre y firma del padre o tutor:

Anexo 2

Horarios
Yo Padre () madre ( ) tutor ( )
responsable del alumno: quien va a cursar en el
instituto Domingo Savio durante el ciclo escolar 2018-2019 en la seccién: el grado:

Estoy enterado (a) de los horarios que el instituto establece para la entrada y salida
de los alumnos del colegio.

Y me comprometo a dar cumplimiento al punto 4.3 del presente convenio de prestacion de servicios
educativos vigente para el ciclo escolar 2018-2019 y colaborar en la salvaguarda de todos los alumnos
retirandome de manera inmediata al inicio o al final de la jornada. Y avisar a mis familiares que me apoyen
a cumplir con este punto.

Atentamente
Nombre y firma del padre o tutor:
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Anexo 3
Acuse

INDISPENSABLE IMPRIMIR ESTE ACUSE Y ENTREGARLO AL COORDINADOR ACADEMICO DE SU SECCION
AL MOMENTO DE QUE LE ENTREGUEN SU PASE DE REINSCRIPCION EN EL CASO DE LOS ALUMNOS
INSCRITOS EN EL COLEGIO.

EN LOS CASOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO, AL MOMENTO DE RECIBIR SU DICTAMEN DE
ACEPTACION EN EL AREA DE PROMOCION.

CICLO ESCOLAR 2018-2019

Estoy de acuerdo y acepto lo establecido por el convenio de prestacion de servicios escolares.

Seccion:

Grado:

Nombre del alumno:

Nombre del padre o tutor: Firma:
Nombre de la madre o tutora: Firma:

Fecha:




Instituto

ALESIANO

Domingo Savio
Anexo 4 Facturacion

NOTA: Este anexo solo se entrega en el caso de que la familia requiera factura por el pago de las
colegiaturas. Y debera entregarse en la caja del colegio.

FORMATO PARA FACTURACION

Seccion:

Nombre del alumno:
CURP DEL ALUMNO:

DATOS FISCALES

Razon Social o Nombre de Persona Fisica:

RFC: || | — | — [ ]

Calle:

NUmero exterior: NUmero interior:

Colonia: Delegacion o Municipio:

Estado: Pais: CPl |1 ||
No. Telefénico casa: No. Telefénico cel.:

Correo electronico:

USO DEL CFDI:

Forma de pago: Transferencia () Efectivo ( ) Tarjeta de Débito ( ) Tarjeta de crédito ()

4 Gltimos digitos No. De Cuenta: |__|__ |_|__|

Nombre del solicitante: Firma:

Fecha de entrega:

ANEXAR COPIA SIMPLE DEL R.F.C., Credencial de Elector (INE) y CURP
(Alumno)



