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PRESENTACION

El Reglamento para las Escuelas Normales del Estado de México es el
documento normativo expedido por el Secretario de Educaciéon, en uso de
las facultades y funciones que le otorga el C. Gobernador Constitucional
del Estado de México, para regular el funcionamiento de las instiftuciones
educativas de nivel superior pertenecientes al Subsistema Educativo
Estatal.

Las disposiciones contenidas comprenden: la descripcion, el objeto vy la
naturaleza de las escuelas; su organizacion y funcionamiento; organismos
de apoyo, procesos administrativos, anexos y servicios, asi como las
relaciones entre las personas que constituyen la comunidad educativa.

Por ser su aplicacion de cardcter obligatorio, se enfrega a los CC.
Directores de las Escuelas Normales para que sean depositarios de su
cumplimiento.



REGLAMENTO PARA LAS ESCUELAS NORMALES DEL ESTADO DE MEXICO

Considerando:

Que es interés prioritario del Gobierno del Estado de México, dentro del
marco del Programa Nacional de Educacioén vigente, fortalecer la calidad
de los servicios educativos.

Que el Programa para la Transformacion y el Fortalecimiento Académicos
de las Escuelas Normales, es aplicado por la Secretaria de Educacion, en
estricto cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Gobierno Federal.

Que los cambios impuestos por la actual dindmica educativa hacen
necesario reorientar las politicas en Educacion Normal y sus lineas de
gestion escolar, que implican aspectos académicos, administrativos y
organizacionales.

Que mejorando la estructura, la organizaciéon y el funcionamiento de las
escuelas normales, se incidird en la formacion de docentes, de acuerdo all
perfil profesional que el Pais y el Estado requieren.

Por lo anterior y en uso de las facultades que me otorga la fraccién VI del
reglamento interior de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
de México.

Tengo a bien expedir el presente reglamento, para su debida observancia.
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

DEL OBJETO Y NATURALEZA

ARTICULO 1 Los siguientes lineamientos son de cardcter obligatorio,
indicativo y observancia general para los integrantes de la
comunidad normalista  del Estado de  México,



ARTICULO 2

ARTICULO 3

ARTICULO 4

ARTICULO 5

ARTICULO 6

Iv.

pertenecientes al Subsistema de Educacion Superior
Estatal.

Las Escuelas Normales son instituciones de Educacion
Superior, facultadas para impartir estudios de Licenciatura
y Posgrado, asi como desarrollar programas de
capacitaciéon y actualizacion.

Las Escuelas Normales son instituciones dependientes de la
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de
México.

Las Escuelas Normales tienen como objetivos:

Formar docentes en Educacidon de diferentes
especialidades, a través de los planes y programas de
estudio vigentes, en sus distintas modalidades, acordes a
las necesidades y demandas de la poblacién estatal; asi
como brindar actuadlizacion pedagdgica para el
personal que labora en los distintos niveles educativos.

Planear, organizar, desarrollar y evaluar las actividades
derivadas de los planes y programas de estudio vigentes.

Promover acciones que fiendan al desarrollo de las
funciones y procesos articulados en la formacién de los
docentes.

Preservar y fomentar los valores universales que permitan
una convivencia social justa y equitativa.

Fomentar la cultura de la planeacion, seguimiento y
evaluacion como forma de vida.

Es facultad de las Escuelas Normales:

Proponer, ante las autoridades correspondientes,
atendiendo a los procesos estipulados: reformas,
adecuaciones y/o agregados a los planes de estudio
vigentes.

Son funciones de las Escuelas Normales:



I. Formar los profesionales de la educacién requeridos para
el desarrollo estatal y nacional, que satfisfagan las
necesidades  sociales, econdmicas, culturales vy
cientificas.

ll. Establecer acciones que coadyuven al fortalecimiento
de la educacion en las diferentes especialidades, a la
identidad nacional y estatal, asi como al rescate de los
valores universales y humanos.

lll. Impulsar los estudios de posgrado y la superacion
profesional.

CAPITULO 1l
DEL PATRIMONIO

ARTICULO 7 El patrimonio de las escuelas normales estd constituido por:

. Los bienes muebles e inmuebles que se asignen,
adquieran o donen a las instituciones.

Il. Los ingresos que se obtengan por inscripciones y servicios
que ofrezcan las escuelas.

lll. Los ingresos por subsidio, donaciones o asignaciones de
programas especiales.

IV. Las cuentas bancarias y sus rendimientos.

ARTICULO 8 La administracion del patrimonio de las escuelas
normales se
sujetard alas normas y lineamientos vigentes, emitidos
por las
autoridades correspondientes.

TiTULO SEGUNDO
ORGANIZACION DE LAS ESCUELAS NORMALES



ARTICULO 9

ARTICULO 10

ARTICULO 11

ARTICULO 12

ARTICULO 13

CAPiTULp I
DE LA DESCRIPCION GENERAL

Las escuelas normales estardn integradas por personal
directivo, docente, administrativo y manual; asi como los
alumnos inscritos a los diferentes servicios que éstas
ofrezcan.

CAPITULO Il
DE LOS DIRECTIVOS

El personal directivo serd nombrado por la autoridad
educativa correspondiente. Se consideran directivos de las
escuelas normales:

a) Director Escolar
b) Subdirector Académico
¢) Subdirector Administrativo

El Director Escolar es la autoridad institfucional, que se
encarga de programar, organizar y coordinar el desarrollo
de los servicios educativos que proporciona la escuela
normal, conforme a las disposiciones reglamentarias
correspondientes y a los planes de estudio vigentes.

Son facultades del Director Escolar:

I. Presentar, ante Ila autoridad correspondiente,
propuestas o iniciativas que  promuevan el
mejoramiento del Subsistema de Formacion de
Docentes.

Il. Presentar, ante las autoridades educativas, proyectos
gue promuevan la creacion, desarrollo y consolidacion
de servicios educativos.

Son funciones del Director Escolar;

I. Dirigir académica y administrativamente la insfitucion
educativa de su responsabilidad.



VI.

VII.

VIIL.

XI.

Trabajar para el cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables a la escuela.

Representar legalmente a la institucion ante diferentes
instancias y en aquellos eventos que le encomiende su
autoridad inmediata superior.

Establecer sistemas y procedimientos para realizar la
planeacion, administracion y evaluacion de la
institucion y sus anexos.

Proponer ante los organos colegiados, las politicas,
normas internas y criterios técnicos, de organizacion y
administracion, emanados del  Programa  de
Fortalecimiento de la Gestion Estatal de la Educacion
Normal (ProGEN), que orienten las acciones de la
institucion educativa.

Entregar a las instancias superiores, para  su
autorizaciéon: el Programa de Fortalecimiento de Ia
Escuela Normal (ProFEN), el Proyecto Integral (Py) vy los
programas y proyectos especificos requeridos.

Aprobar el proyecto del ejercicio presupuestal anual y
observar su aplicacién con base en la normatividad.

Vigilar el cumplimiento y desarrollo de planes vy
programas de estudio vigentes, asi como de los
proyectos autorizados a los departamentos de la
institucion.

Fomentar la comunicacion enfre las subdirecciones
académica y administrativa, asi como con los
organismos internos y la comunidad escolar.

Coordinar las funciones de los organismos que integran
la estructura institucional.

Promover la integracion de los érganos colegiados,
cuerpos académicos y comisiones, que sean
necesarios para desarrollar las tareas institucionales.



XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIl.

XVIIl.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

ARTICULO 14

Estimular la participacion y corresponsabilidad de los

organismos de participacion social que, por su
naturaleza, coadyuven a la vision institucional.
Tomar acuerdos con el personal bago su

responsabilidad.

Establecer convenios de vinculacion enfre la escuela
normal y las instifuciones de educacidon bdsica, asi
Como con ofros organismos afines.

Concertar intfercambios académicos para enriquecer
la vida académica institucional.

Disponer los lineamientos para difundir o proporcionar
informacién de los servicios y eventos que ofrece la
institucién educativa.

Presentar propuestas y estudios de factibilidad para el
incremento o cambio en los servicios que se ofrecen.
Proponer, a las autoridades correspondientes, los
movimientos de personal de la escuela a su cargo.

Validar la documentacion oficial que se genere en la
institucion.
las

Proporcionar la informacion soliciten

autoridades competentes.

que

Resguardar el patrimonio institucional.
Atender las audiencias del publico, que le soliciten.

Atender las demds funciones que sean necesarias para
el cumplimiento de sus atribuciones.

El Subdirector Académico es el responsable de planear,

organizar, coordinar y proponer procesos para el desarrollo
y evaluacion de las acciones académicas.

ARTICULO 15

Es facultad del Subdirector Académico, generar propuestas

de mejora hacia el logro de los rasgos del perfil de egreso



de los docentes en formacion, asi como el cumplimiento de
planes y programas de estudio.

ARTICULO 16 Son funciones del Subdirector Académico:

VI.

VII.

VIIL.

Suplir al director escolar cuando éste se ausente.

Implementar el frabajo académico institucional, con
base en la politica educativa y normatividad vigentes.

Coordinar al personal de los departamentos, que
dependen de su responsabilidad, a fin de propiciar la
articulacion y ejecucion del Proyecto Integral (Py).

. Orientar la elaboracion del Proyecto Integral (Py), en

congruencia con los propdsitos de los planes vy
programas de estudio de las licenciaturas en educacion.

Integrar las comisiones operativas que sean necesarias
para el desarrollo de las acciones académicas.

Coordinar la ejecucion, seguimiento y evaluacion de las
acciones del Programa de Fortalecimiento de la
Educacion Normal (ProFEN) y Proyecto Integral (Py) que
se generen en los departamentos de su responsabilidad.

Asesorar permanentemente el trabajo colegiado,
favoreciendo la conformacion de comunidades
profesionales de aprendizaje para el mejoramiento vy
transformacion de la prdactica y los aprendizajes,
fortaleciendo el desempeno docente institucional.

Consolidar los procesos de vinculacion entre la escuela
normal y las instituciones de educacion bdsica.

Hacer operativa la vinculacion y el intercambio con
instituciones formadoras y actualizadoras de docentes,
asi como con las instancias encargadas de la
promocion de la cultura, a nivel regional, estatal,
nacional e internacional.

Velar por el cumplimiento irrestricto de los planes vy
programas de estudio vigentes.
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ARTICULO 17

ARTICULO 18

ARTICULO 19

XI.

XIlI.

XII.

Supervisar la correcta  documentacidn de las
experiencias obtenidas en la aplicacion de planes y
programas.

Promover estrategias para el mejoramiento académico
de lainstitucion educativa.

Emprender acciones para el desarrollo de propuestas
curriculares innovadoras.

El Subdirector Administrativo es el responsable de planear,
coordinar, desarrollar y evaluar los procesos de cardcter
administrativo de acuerdo con las politicas establecidas.

Es facultad del Subdirector Administrativo, promover los
procesos administrativos tendientes a mejorar los servicios
que ofrece la institucion.

Son funciones del Subdirector Administrativo:

VI.

Suplir al director escolar cuando éste y el subdirector
académico se ausenten de la escuela.

Atender la aplicacion de la normatividad administrativa
vigente.

Coordinar al personal de los departamentos que
dependen de su responsabilidad, a fin de propiciar la
articulacion de los programas administrativos con la
planeacion institucional.

Mantener  comunicacion con la  subdireccion
académica a fin de apoyar los procesos académicos
institucionales.

Coordinar la  elaboraciéon de los  proyectos
administrativos, en congruencia con los propositos del
desarrollo académico de la institucion.

Coordinar la ejecucion de los proyectos elaborados en
los departamentos de su responsabilidad.

11



VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Promover la sistematizacion y automatizacion de la
informacion académica y administrativa para que
favorezca su uso adecuado y oportuno.

Instruir al personal que labora en el. Archivo general
para la recuperacion, sistematizacion y resguardo de la
documentacion relevante relacionada con los procesos
académicos y administrativos de la institucion.

Coordinar la elaboracién de la documentacion
correspondiente a los servicios que presta la institucion.

Atender, de manera expedita, las acciones que
correspondan a la certificacidon de estudios que ofrece
la institucion.

Promover eventos de actualizacion, capacitacion vy
superacion para el personal administrativo y manual.

Establecer el control de los recursos humanos a fravés de
la plantilla y de los expedientes personales.

Organizar, aplicar y evaluar estrategias para la
conservacion, mantenimiento y preservacion  del
mobiliario, equipo e infraestructura fisica.

Coordinar la adquisicion de mobiliario, equipo vy
materiales necesarios para el buen funcionamiento de
la escuela.

Supervisar la correcta elaboracion y puntual entrega de
los informes financieros de la institucion.

Establecer y supervisar las medidas de seguridad para el
funcionamiento de la institucion.

Apoyar los proyectos académicos y especiales.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

12



ARTICULO 20

ARTICULO 21

ARTICULO 22

ARTICULO 23

ARTICULO 24

ARTICULO 25

Para efectos de este reglamento, se entiende como
Organos Colegiados a las agrupaciones que orienten,
impulsen y fortalezcan la gestion institucional.

La integraciéon y funciéon de los Organos Colegiados se
realizard al inicio del ciclo escolar y se sujetard tanto a las
necesidades institucionales como a la normatividad
vigente.

La calidad de miembro de los Organos Colegiados serd
honorifica, personal e intransferible, y en su caso, inherente
a su funcion.

La escuela normal considerard como Organos Colegiados:

a) El Consejo Académico.

b) La Comision de Planeacién, Seguimiento vy
Evaluacion.

c) Las Academias.

d) La Comision de Titulacion.

e) Oftros

El Consejo Académico, es el odrgano colegiado
representativo de la comunidad escolar, con cardcter
propositivo, asesor, y orientador del desarrollo vy
fortalecimiento del trabajo académico.

El Consejo Académico coadyuvard con la comunidad
normalista proponiendo, asesorando y orientando en el
desarrollo y fortalecimiento del frabajo académico, que
tienda a mejorar la calidad de Ia formacion y superacion
profesional de los docentes y docentes en formacion.

ARTICULO 26 Son funciones del Consejo Académico:

I. Asesorar en la elaboracién, desarrollo y evaluacion de
resultados del Programa de Fortalecimiento de la
Escuela Normal (ProFEN), del Proyecto Integral (Py) asi
como de los proyectos y programas operativos
especificos.

Il. Proponer politicas académicas y de gestion para el
logro pertinente de la vision institucional.

13



Proponer las estrategias necesarias para fortalecer la
gestion institucional.

IV. Sugerir el establecimiento de comisiones académicas

internas y organismos colegiados que permitan elevar
la calidad educativa.

Proponer el otorgamiento de estimulos y
reconocimientos a los estudiantes vy personal
destacado de la institucion.

VI. Asesorar sobre programas alternativos para elevar la

calidad educativa de la escuela.

ARTICULO 27 La Comisidn de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién, es el
érgano colegiado responsable de analizar la informacion
referente a la aplicacion de planes de estudio, desempeno
docente y organizacion institucional, a efecto de proponer
mejoras en los procesos de gestion.

ARTICULO 28 La Comisién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion,
coadyu-vard en el andlisis de la informacion referente a la
aplicacion de los planes de estudio, desempeno docente y
organizacion institucional a fin de proponer mejoras en 1os
procesos de gestion.

ARTICULO 29 Son funciones de la Comisién de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion:

Asesorar para la elaboracion, seguimiento y
evaluacion del Programa de Fortalecimiento de la
Escuela Normal (ProFEN), del Proyecto Integral (Py) asi
como de los programas y proyectos operativos
especificos.

Analizar los resultados de la aplicacion de los planes y
programas de estudio a fin de propiciar alternativas de
mejora para elevar la calidoad de los resultados
educativos.

Proponer alternativas y estrategias para potencializar el
desempeno de los docentes.

14



ARTICULO 30

ARTICULO 31

Las Academias son los érganos colegiados que promueven
y fortalecen el trabajo inter y multidisciplinario para mejorar
los procesos de formacion y superacion docente.

Las Academias, coadyuvard en la promocion vy
fortalecimiento del trabajo inter y multidisciplinario para
mejorar los procesos de formacion y superacion docente.

ARTICULO 32 Son funciones de las Academias:

ARTICULO 33

.  Analizar la normatividad del trabajo de las academias.

. Infegrar las Academias en forma inter vy
multidisciplinaria.

lll. Elaborarlos planes de Academia.
IV. Programary desarrollar las reuniones de frabagjo.

V. Aplicar el Proyecto Institucional (Py) de seguimiento a
la prdctica docente.

VI. Evaluar los resultados del trabajo de las academias
apoyados en indicadores especificos.

VII. Participar en la valoracion de evidencias diddcticas.

VIIl. Realizar el seguimiento del desempeno de los
estudiantes en la prdctica docente.

IX. Participar en la integracion de instrumentos de
evaluacion que permitan apreciar los logros de los
contenidos programaticos.

X. Proponer estrategias para elevar la calidad del servicio
educativo con base en el avance programdtico vy las
problemdticas presentadas.

La Comision de Titulacion, es el organo colegiado
responsable de velar por el cumplimiento de las
disposiciones normativas referidas al proceso de titulacion
de 7° y 8° semestres.

15



ARTICULO 34 La Comisidn de Titulacion, coadyuvard en velar por el cum-
plimiento de las disposiciones normativas referidas al
proceso de fitulacion.

ARTICULO 35 Son funciones de la Comisidn de Titulacion:

I.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas
referidas a la fitulacion.

Il. Planear, dar seguimiento y evaluar las acciones
inherentes al proceso de elaboracion del documento
recepcional y de fitulacion.

lll. Elaborar el plan de trabajo anual.

IV. Programar reuniones de trabajo con las academias o
colegio de asesores de 7°y 8° semestres.

V. Promover la participacion de todo el personal
docente para brindar apoyo a los estudiantes que o
requieran en la elaboracidn del documento
recepcional.

VI. Establecer estrategias para dictaminar los trabajos
concluidos y aprobados por el asesor académico de
7°y 8° semestres.

VII. Proponer a los integrantes del jurado para el examen
profesional.

VIIl. Asegurar las condiciones para que el examen
profesional se desarrolle en un ambiente
estrictamente académico.

IX. Presentar un balance sobre los logros, dificultades vy

retos para sugerir mejoras en el proceso de titulacion.

ARTICULO 36 La eleccién de los integrantes de los Organos Colegiados se
regird por la normatividad vigente.

CAPITULO IV
DEL PERSONAL DOCENTE

16



ARTICULO 37

ARTICULO 38

ARTICULO 39

ARTICULO 40

ARTICULO 41

Se considera Personal Docente al que posea
nombramiento de asignaciéon a la institucion y con
funciones especificas en su estructura organizacional
desarrollando actividades de ensenanza-aprendizaje.

El Personal Docente desarrolla funciones orientadas a: la
formacion inicial, al posgrado, al desarrollo académico, a
la promocion y divulgacion cultural, a la investigacion e
innovacion educativas, asi como a las acciones
administrativas inherentes al funcionamiento de la
institucion.

Los docentes en general deberdn cumplir con las funciones
senaladas en el manual correspondiente, de acuerdo a sus
dreas de competencia, a las responsabilidades asignadas y
al fiempo que establezca su nombramiento.

El docente que atiende horas clase frente a grupo, es
responsable de concretar los propdsitos de los programas
tendientes al logro del perfil de egreso establecido en el
Plan de Estudios correspondiente.

Quienes ejerzan la docencia, atendiendo horas clase,
independientemente de su categoria laboral, deben
desarrollar las siguientes funciones:

I. Planear, desarrollar y evaluar el contenido programatico
de la(s) asignatura(s) a impartir, arficuldndose con el
Programa de Fortalecimiento de la Educacion Normal
(ProFEN) y el Proyecto Integral (Py).

Il. Analizar con los alumnos el programa de laf(s)
asignatura(s) correspondiente(s).

lll. Conducir las actividades de aprendizaje con
metodologia acorde a los enfoques y los propdsitos
establecidos en los programas vigentes.

IV. Efectuar el proceso de evaluacion, atendiendo a las
orientaciones del plan de estudios vigente y a la
normatividad establecida.

V. Proporcionar asesoria académica a los alumnos.

17



VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Participar, propositivamente en tiempo y forma, en la
revision de los planes de estudio.

Participar profesionalmente en los érganos académicos
institucionales, regionales, estatales y nacionales.

Mantenerse actualizado en las disciplinas de su
competencia, con el objeto de cumplir con las
funciones encomendadas.

Desarrollar con eficiencia y puntualidad los procesos
administrativos que genere su actividad.

Practicar y fomentar el fortalecimiento de los valores
universales asi como de la vision institucional.

Involucrarse, desde el propdsito de su asignatura, en la
preparacion, desarrollo y evaluacion de las jornadas de
practica, asi como participar en actividades vy
comisiones generadas a nivel institucional, regional,
estatal o nacional.

Elaborar y remitir, de manera oportuna y veraz la
informacién que, con relacion a la(s) asignatura(s) que
imparte, le sea solicitada, participando en |la cultura de
rendicion de cuentas.

ARTICULO 42 Los derechos y obligaciones de los docentes se rigen por la
legislacion laboral vigente.

CAPITULO V
DE LOS ALUMNOS

ARTICULO 43  Se consideran Alumnos de la escuela normal:

Los que habiendo reunido los requisitos establecidos por la
normatividad vigente, se han inscrito para realizar estudios
de formacion inicial, posgrado y/o educacion continua.

ARTICULO 44 Son derechos de los Alumnos:

18



VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIII.

Recibir una educacidon que les permita acceder al nivel
de licenciatura, especialidad o posgrado que cursan,
posibilitando asi el desarrollo integral y armoénico de
todas sus facultades.

Participar en forma abierta, responsable, critica vy
constructiva, en el funcionamiento de la escuela.

Hacer uso de los servicios escolares, instalaciones,
materiales y anexos con que cuenta la institucion.

Recibir asesoria y tutoria académicas.

Conocer de manera oportuna las Normas de Control
Escolar que regulan su formacion

Participar en los clubes, ftalleres y actividades
complementarias que favorezcan su formacion.

Participar en las actividades que organice la institucion y
en las que convoqguen ofras instancias, autorizadas por
la misma.

Solicitar la revision del proceso de evaluacion de sus
aprendizajes, cuando lo consideren necesario.

Recibir informacion oportuna de las diferentes
actividades que se realicen en la institucion.

Disfrutar el tiempo de receso establecido en el horario
escolar.

Recibir informacién sobre su situacidn académica,
oportunamente y cuando la soliciten.

Obtener los documentos oficiales que acrediten su
preparacion académica.

Acudir ante las autoridades escolares correspondientes,

en caso de que se les impida el ejercicio de sus
derechos y/o se transgreda alguno de ellos.
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XIv.

XV.

XVI.

XVII.

Formar parte de la sociedad de alumnos o de alguna
ofra organizacion estudiantil que funcione al interior de
la institucion.

Interponer el recurso de reconsideracion ante la
instancia respectiva cuando sean sancionados por
conductas que ameriten baja definitiva.

Solicitar baja temporal cuando su situacion académica
y/o personal lo amerite en apego a la normatividad
vigente

Recibir una educacion de calidad que potencie sus
capacidades para la docencia.

ARTICULO 45 Las responsabilidades de los Alumnos son:

VI.

VII.

VIIL.

Conocer y cumplir la normatividad establecida para las
escuelas normales del Estado de México.

Conocer y cumplir los reglamentos internos que regulan
los procesos institucionales.

Cumplir con los acuerdos emanados de los érganos
colegiados y con las disposiciones de las autoridades
educativas.

Asumir su proceso de formaciéon, conforme al perfil de
egreso  establecido en el plan de estudios
correspondiente.

Participar en el desarrollo de los contenidos temdaticos,
propdsitos y proyectos derivados de los programas de
estudio.

Ser participes de los procesos de evaluacién, formativos
y sistemdaticos, senalados en el plan de estudios vigente.

Asistir con regularidad y puntualidad a las actividades
escolares y de formacion, complementarias,
establecidas en el plan de estudios.

Permanecer en la institucion durante el tiempo
establecido para las actividades escolares.
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XI.

XIl.

XII.

XIv.

XV.

XVLI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Manifestar responsabilidad y compromiso en el
desarrollo de las actividades institucionales.

Asistir y participar en eventos y actividades a que la
escuela convoque.

Cubrir, en los tiempos establecidos, las aportaciones
econdmicas que, por inscripciones, servicios escolares o
programas estatales o nacionales, autoricen las
instancias correspondientes.

Manifestar una conducta acorde con la identfidad
profesional y ética, fortaleciendo la imagen de la
institucion.

Cuidar su integridad fisica y la de los integrantes de la
comunidad escolar, respetando las normas de
seguridad establecidas.

Manifestar actitudes de respeto y atencidon hacia sus
companeros, personal docente, administrativo vy
manual.

Proporcionar, veraz y oportunamente, la informacion
que requiera la institucion.

Gestionar, ante las instancias correspondientes, la
justificacion de las inasistencias en que incurran,
considerando los motivos explicitos en la normatividad
interna.

Participar en los programas para la conservacion,
mantenimiento  y aseo del edificio, mobiliario,
instalaciones y anexos.

Reparar los danos y/o perjuicios ocasionados a los
bienes de la escuela, cuando éstos se deban a
descuidos o) acciones intencionales,
independientemente de la sancién que ameriten.

Proveerse oportunamente de uniformes, equipos vy

materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades inherentes a su formacion.
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XX. Informar de inmediato a las autoridades institucionales
cualguier anomalia que ponga en riesgo los bienes,
infraestructura o seguridad de los miembros de la
comunidad escolar.

XXI. Reportar a las autoridades educativas institucionales
cualguier acto que induzca o propicie la participacion
del alumno para cometer algun ilicito.

CAPITULO VI
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ARTICULO 46 Se considera Personal Administrativo, a toda aquella
persona relacionada con la recepcion, resguardo,
elaboracion y conservacion de la documentacion oficial.

ARTICULO 47 Son funciones del Personal Administrativo:

I. Elaborar, manejar y resguardar apropiadamente la
documentacion oficial, correspondencia, valores vy
recursos que se les confieren, en apego a la
responsabilidad asignada.

Il. Atender las necesidades de informacion de quien lo
solicite y/o canalizarlas a la instancia que corresponda.

lll. Colaborar en la realizacion de los eventos académicos,
culturales, civicos y especiales que se promuevan y/o
desarrollen en la Institucion.

IV. Cumplir las comisiones oficiales que les sean asignadas
por la autoridad correspondiente.

V. Desarrollar con eficiencia las actividades inherentes a su
cargo y al drea de asignacion.

ARTICULO 48 Son derechos del Personal Administrativo:

I. Recibir informacidn especifica sobre las funciones que se
les asignen.

Il. Ser fratados con respeto por sus superiores, iguales o
subalternos.
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Iv.

Gozar de las prerrogativas laborales contempladas en la
normatividad correspondiente y en los convenios
institucionales.

Asistir a las actividades de capacitacion y actualizacion
que les permitan mejorar el desempeno de las funciones
asignadas.

Recibir los Utiles, equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

ARTICULO 49 Son responsabilidades del Personal Administrativo:

VI.

VII.

VIIL.

Mantener una conducta de respeto y decoro ante la
comunidad escolar.

Cubrir y utilizar productivamente su horario de frabagjo.
Conservar y mantener ordenada su drea de frabagjo.

Cuidar y conservar el equipo, mobiliario y Utiles que se
les proporcionen para el desempeno de su frabajo, no
utilizarlos para objeto distinto al que estan destinados e
informar oportunamente a sus superiores inmediatos de
los desperfectos y danos que pudieran sufrir.

Mantener discrecion en los asuntos que lleguen a su
conocimiento, con motivo del desempeno de sus
funciones.

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su
seguridad, la de sus companeros, la de terceras
personas, asi como de las instalaciones o lugares en
donde desempenan su trabajo.

Capacitarse y actualizarse para mejorar su preparacion
y eficiencia.

Elaborar y enfregar, en tfiempo vy forma, Ila

documentacion que les sea requerida por la autoridad o
instancia correspondiente.
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ARTICULO 50

ARTICULO 51

ARTICULO 52

ARTICULO 53

IX. Atender dentro de sus responsabilidades las comisiones

que le sean designadas.

X. Suplir temporalmente en sus funciones, cuando sea

necesario por causa fortuita, a companeros de tfrabajo.

El personal administrativo tendrd, ademdas de los derechos y
obligaciones antes senaladas, todos aquellos establecidos
en reglamentos y normatividades especificos.

CAPITULO VI
DEL PERSONAL MANUAL

Se considera Personal Manual, a toda aquella persona
contratada para realizar acciones de mantenimiento, aseo,
resguardo y acondicionamiento del edificio escolar,
mobiliario, equipo y areas verdes.

Son funciones del Personal Manual.

I. Desarrollar con eficiencia las actividades inherentes a su
cargo y al drea de asignacion.

ll. Realizar el servicio de mantenimiento y aseo
permanente de las instituciones, mobiliario y equipo de
la escuela.

lll. Informar oportunamente a las autoridades escolares del

deterioro, robo o destruccion de los materiales y equipo
de la Institucion.

IV. Instalar y acondicionar espacios, mobiliario y equipo,

para la redlizacion de eventos y actividades
institucionales, cuando les sea requerido.

V. Conservar y dar mantenimiento a las dreas verdes de la

Institucion.

VI. Cumplir las comisiones oficiales que le sean asignadas

por la autoridad correspondiente.
Son derechos del Personal Manual.
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Recibir informacién especifica sobre las funciones que se
le asignen.

Ser tfratados con respeto por sus superiores, iguales o
subalternos.

Gozar de las prerrogativas laborales contempladas en la
normatividad correspondiente y en los convenios
institucionales.

Asistir a las actividades de capacitacion y actualizacion
que les permitan mejorar el desempeno de las funciones
asignadas.

Recibir los Utiles, equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

ARTICULO 54 Son responsabilidades del Personal Manuall.

VI.

VII.

Mantener una conducta de respeto y decoro ante la
comunidad escolar.

Cubrir y utilizar productivamente su horario de frabagjo.
Conservar y mantener ordenada su drea de frabajo.

Cuidar y conservar el equipo, mobiliario y Utiles que se le
proporcionen para el desempeno de su trabagjo, y no
utilizarlos para objeto distinto al que estan destinados e
informar oportunamente a sus superiores inmediatos de
los desperfectos y danos que pudieran sufrir.

Guardar la debida discrecion que coadyuve dl
resguardo y seguridad de los bienes de la institucion.

Evitar la ejecucidn de actos que pongan en peligro su
seguridad, la de sus companeros, la de terceras
personas, asi como las de las instalaciones o lugares en
donde desempenan su trabagjo.

Elaborar y entregar en tiempo y forma las tareas e

informes que les sean requeridos por la autoridad o
instancia correspondiente.
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VIIl. Atender dentro de sus responsabilidades las comisiones
que le sean asignadas.

IX. Suplir temporalmente en sus funciones, cuando sead
necesario por causa fortuita, a companeros de trabajo.

CAPITULO VI
DE LOS PADRES O TUTORES

ARTICULO 55 Se considera Padre de Familia o Tutor a toda persona que
se responsabilice de su hijo(a) o tutorado(a), inscrito vy
regisfrado en la institucion, el que se sujetard a las
Disposiciones normativas vigentes.

ARTICULO 56 La Asociacién de Padres de Familia, es un érgano de
apoyo a la institucion, que pretende la mejora permanente
de la misma, cuya infegracion y reconocimiento se
sujetard las necesidades de cada escuela, asi como a la
normatividad vigente.

ARTICULO 57 Son derechos de los Padres de Familia o Tutores:

I. Organizarse para formar parte de las Asociaciones de
Padres de Familia.

Il. Asistir a la institucion para solicitar informacion sobre la
sifuacion académica de sus hijos o tfutorados.

lll. Recibir, de manera oportuna, informacién sobre la
sifuacion académica y el comportamiento de sus hijos o
tutorados.

IV. Informar, en tiempo y forma sobre cualquier irregularidad
de que sean objeto los educandos.

V. Recibir un frato respetuoso de las personas que laboran
en la institucion.

VI. Autorizar la salida de sus hijos o tutorados, para asistir a
los diferentes eventos extraescolares.

ARTICULO 58 Son responsabilidades de los Padres de Familia o Tutores:
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VI.

VII.

VIIL.

Cumplir oportunamente con los trdmites escolares para
la inscripciodn, reinscripcion y/o regularizacion de sus hijos
o tutorados.

. Compartir con la institucion la responsabilidad de la

formacion de sus hijos o futorados.

Proveer, en tiempo y forma, de los materiales, recursos y
equipos necesarios a sus hijos o tutorados.

Colaborar en las actividades que promueva y le solicite
la institucion.

Conducirse con respeto hacia todo el personal que
infegra la institucion.

Respetar la organizacién y normas administrativas de la
escuela.

Asistir a reuniones convocadas por las autoridades
escolares y/o asociacion de padres de familia.

Formar parte de la mesa directiva de la asociacion de
padres de familia, en caso de ser propuesto y validado
por la asamblea general.

Informar a la institucion a través del servicio de asesoria

sobre las problemdadticas que presente su hijo (a) o
tutorado (a) que incidan en su desarrollo escolar.

TiTULO TERCERO
FUNCIONES DE LAS ESCUELAS NORMALES

CAPITULO |
DE LAS FUNCIONES ESCOLARES
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ARTICULO 59

ARTICULO 60

Los Departamentos, son instancias internas que se
encargan del desarrollo de proyectos académicos y/o
administrativos.

La Unidad de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion, es la
instancia académico-administrativa que, se responsabiliza
de desarrollar las estrategias necesarias para la planeacion,
seguimiento y evaluacion, asi como el control de los
procesos y la determinacion de los niveles de calidad de las
competencias institucionales, coordinando y elaborando
en colegiado la planeaciéon en apego a los criterios y
orientaciones estatales y nacionales.

Son funciones de la Unidad de Planeaciéon, Seguimiento y
Evaluacion:

I. Coordinar con la Direccién Escolar, las Subdirecciones, y
otros Organos Colegiados, el proceso de planeacién
institucional, considerando la participacidon de la
comunidad normalista.

Il. Recibir asesoria y asesorar sobre el diseno y desarrollo de
los proyectos operativos que se generen en la institucion.

lll. Elaborar un proyecto estratégico en relaciéon con la
planeacion, seguimiento y evaluacion institucional.

IV. Readlizar el seguimiento permanente del desarrollo de
programas y proyectos especificos de la planeacion vy
programacion institucional, retomando los indicadores
planteados en los programas y proyectos, que permitan
la evaluacion, andlisis de problemas y toma de
decisiones.

V. Elaborar, integrar y parficipar en un sistemma de
evaluacion permanente acerca del Programa del
Fortalecimiento de la Educacién Normal (ProFEN) vy el
Proyecto Integral (Py).

VI. Integrar los informes diagndsticos - prondsticos del
trabajo escolar para acordar acciones de atencion al
logro de las metas académicas con los infegrantes de la
comisidn o de las instancias correspondientes.
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VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Presentar, ante quien corresponda y cuando se le
solicite, los informes sistematicos acerca de los resultados
obtenidos de la evaluacion, senalando acciones
estratégicas de atencién para el logro de las metas
académicas y de los objetivos institucionales.

Difundir entre la comunidad escolar, a fravés de los
Organos Colegiados, la planeacion y evaluacion
institucional, asi como sus avances, logros y resultados.

Coordinar con el departamento correspondiente, la
difusidon enfre la comunidad escolar, a través de los
Organos Colegiados, la planeaciéon institucional, asi
Como sus avances, logros y resultados.

Dar seguimiento a proyectos y actividades especiales.

Proponer, en vinculacion con los Organos Colegiados,
proyectos de mejora continua para la vida institucional.

Coordinar, con los departamentos que integran la
institucion, las funciones genéricas que les son comunes
e inherentes a la planeacién, seguimiento y evaluacion
de las propias funciones.

a) Regular sus actividades en apego a los documentos
orientadores y normativos correspondientes.

b) Participar en el diseno del Programa de
Fortalecimiento de la Escuela Normal (ProFEN),
Proyecto Integral (Py), proyectos operativos
especificos y programas especiales.

c) Articular proyectos de trabajo, en funcidn de la
planeacion y programacion insfitucional, estatal y
nacional.

d) Realizar la planeacion, el seguimiento y la evaluacion
interna de sus proyectos, considerando los proyectos
estatales.

e) Establecer los criterios para orientar, coordinar, dar
seguimiento y evaluar el desempeno del personal.
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ARTICULO 61

ARTICULO 62

f) Propiciar la evaluacion externa y el andlisis de
resultados con fines de mejora.

g) Mantener comunicacion periddica, permanente vy
colegiada entre las personas y organismos que
integran la estructura institucional.

h) Documentar las reuniones de cardcter colegiado,
colectivos de trabajo, consejos y cuerpos
académicos propias de su funcion.

i) Atender los requerimientos de informacion
solicitados, por una autoridad superior u organismo
interescolar, correspondientes a la unidad .

j) Proporcionar la asesoria especifica solicitada por los
docentes en formacidn y en servicio, que se
encuentren en proceso de titulacion, con base en los
lineamientos derivados de la planeacion.

k) Atender a las disposiciones emifidas por la Direccion
Escolar en uso de sus atribuciones.

Departamento de Tecnologia, Informdatica y Comunicacion
Educativa: Es la instancia encargada de fortalecer el
desarrollo académico de estudiantes y docentes en
servicio, mediante el uso de recursos tecnologicos, medios
de informacién y comunicacion.

Son funciones del Departamento de Tecnologiq,
Informdtica y Comunicacion Educativa:

l. Instrumentar los mecanismos para una comunicacion
con la comunidad escolar, a fin de ofrecer la atencién a
sus requerimientos, en forma individual, grupal o
institucional, de acuerdo a los recursos disponibles.

Il. Realizar diagndsticos de necesidades de los usuarios
para plantear las estrategias académicas pertinentes.

lll. Coordinar la  elaboraciéon  del Programa  de
Fortalecimiento de la Escuela Normal (ProFEN), el
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ARTICULO 63

ARTICULO 64

Proyecto Integral (Py) y proyectos operativos, relativos a
la Tecnologia, Informdtica y Comunicacion Educativa,
dentro de ellos Red Edusat, Red Escolar, Red Normalista,
Enciclomedia, Centro de Informdtica, Laboratorios de
Informdatica, y Biblioteca Electronica .

IV. Regular el uso de la Tecnologia, Informdfica vy
Comunicacion (TICs') mediante la aplicacion de la
normatividad departamental e inferna correspondiente.

V. Auxiliar permanentemente, segun las necesidades
detectadas, a los diferentes departamentos escolares.

VI. Verificar, en forma sistemdtica, la operatividad de los
servicios que integran esta drea, asi como el grado de
satisfaccion que se tiene del servicio.

VII. Proporcionar a los normalistas los conocimientos y el

desarrollo de habilidades necesarios para el uso del
centro de computo, Red Edusat, Red Normalista, servicio
de Internet, manejo de recursos audiovisuales, etfc.

VIIl. Promover a través del personal que labora dentro del

dreaq, el uso diddctico del laboratorio de idiomas y/o de
informdtica con que cuenta la institucion.

IX. Atender requerimientos de informacién solicitados por
las instancias correspondientes.

X. Instrumentar mecanismos de comunicacidon a fin de
mantener informada a la comunidad escolar sobre las
acciones institucionales.

XI. Regular las actividades del departamento en funcion de
los documentos orientadores correspondientes

Departamento de Formacion Inicial: es la instancia
encargada de coordinar la planeacion, organizacion,
desarrollo y evaluacion de la aplicacion de los planes y
programas vigentes, los procesos dulicos, el frabagjo
colegiado, el acercamiento a la prdctica docente, el
diseno de propuestas diddcticas, la tutoria y la asesoria
académica.

Son funciones del Departamento de Formacion Inicial:
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VI.

VII.

Elaborar el proyecto estratégico que integre el
seguimiento de planes y programas, vinculacion con la
educacion bdsica, academias, asesoria académica y
proyectos complementarios que se requieran.

Orientar el andlisis de los programas, la planeacion,
desarrollo y evaluacion de las asignaturas, con base en
los enfoques y criterios establecidos en los planes de
estudio, programas y la normatividad académica
vigente.

Propiciar el desarrollo de propuestas metodoldgicas de
innovacion en el proceso de formacion inicial, que
favorezcan el desarrollo de las competencias diddcticas
en docentes y alumnos.

Atender la organizacion, desarrollo y evaluacion de las
academias, con base en los enfoques y los criterios
establecidos en los planes y programas de estudio y la
normatividad académica vigente.

Presidir las sesiones de trabajo de las academias, para
orientar el desarrollo de la programacioén especifica y la
relatoria correspondiente.

Atender las necesidades académicas de los docentes,
detectadas al interior de los colectivos de trabajo, en
coordinacion con los diversos departamentos y el
equipo directivo de la institucion.

Orientar las actividades de los asesores académicos,
para propiciar el desarrollo de proyectos referidos a la
formacidn de docentes relacionados con:

- La coordinaciéon de los Tutores para la integracion del
diagndstico y el plan de accién que atienda las
necesidades académicas de los estudiantes en forma
individual y colectiva

- La integracién del seguimiento académico de los
alumnos con base al avance curricular  en
colaboracién con los tutores
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VIIL.

XI.

XIl.

XIll.

XIv.

XV.

XVI.

- El apoyo a estudiantes y grupos de manera
sistemdtica por medio de la organizacion de
estrategias de ensenanza.

- La orientacidon de los alumnos en la solucion de
problemas y toma de desiciones.

- La canalizaciéon a servicios especializados de alumnos
que asi lo requieran

- La comunicacidon permanente con tutores para
realizar avances y necesidades en los alumnos.

Implementacion de estrategias de atencion que
fortalezcan el perfil de egreso...

Coordinar el trabajo académico de los docentes que
imparten las asignaturas de acercamiento a la prdctica
escolar.

Operar las estrategias de vinculacion con las escuelas
de educacion bdsica, que favorezcan la formacion de
los estudiantes.

Coordinar los diferentes momentos de la prdctica
escolar que el estudiante realiza en las escuelas de
educacion bdsica, de acuerdo a la propuesta senalada
en los planes y programas vigentes.

Atender las necesidades de formacidon complementaria
generadas en el proceso de formacion de los
estudiantes para que se operen por el Departamento de
Desarrollo Docente.

Coadyuvar en el desarrollo de actividades inherentes a
7°y 8° semestres para la obtencion del grado.

Atender requerimientos de informacion solicitados por
las instancias correspondientes

Instrumentar mecanismos de comunicacion a fin de
mantener informada a la comunidad escolar sobre las
acciones institucionales.

Regular las actividades del departamento en funcién de
los documentos orientadores correspondientes.
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ARTICULO 65

ARTICULO 66

Departamento de Posgrado: es la instancia encargada de
planear, organizar, desarrollar y evaluar el impacto vy
cobertura de los programas de posgrado.

Son funciones del Departamento de Posgrado:

VI.

VII.

VIIL.

Cumplir con las politicas de educacioén superior respecto
de los planes y programas del nivel.

. Disenar el programa de frabagjo que integre los

proyectos bdsicos y las modalidades del posgrado.

Propiciar la aplicacion de propuestas metodoldgicas de
innovacion en el proceso de formacion del posgrado.

Evaluar y revisar periddicamente la pertinencia de los
enfoques, propdsitos y contenidos de los planes y
programas de estudio del nivel.

Atender la concertacidon de convenios de vinculacion
académica con ofras instituciones de posgrado.

Instrumentar los mecanismos de comunicacion con la
comunidad escolar, a fin de atender las actividades
institucionales y de normatividad inherentes al posgrado.

Disenar y aplicar estrategias para el seguimiento vy
evaluacion de los planes y programas de estudio del
posgrado.

Estimular la produccion intelectual de docentes vy
estudiantes, objetivizada en propuestas de proyectos,
publicaciones, ponencias, presentacion de avances de
investigacion, asesorias, talleres, efc.

Coadyuvar en el proceso de fitulacion para la
obtencion del grado correspondiente.

Dar seguimiento al desempeno profesional de los
graduados.
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ARTICULO 67

ARTICULO 68

XI.

XIlI.

Atender los requerimientos de informacion solicitados
por las instancias correspondientes.

Regular las actividades del departamento en funcion de
los documentos orientadores correspondientes

Departamento de Desarrollo Profesional: es la instancia
encargada de planear, organizar, desarrollar y evaluar los
programas de capacitacion, actualizacion y
profesionalizacion permanente de los profesores de los
diferentes niveles educativos, asi como los programas de
desarrollo académico de los docentes en formacion y
formadores de docentes de las Escuelas Normales.

Son funciones del Departamento de Desarrollo Profesional:

Realizar estudios diagndsticos y de factibilidad para
atender las necesidades de capacitacion,
actualizacién, y profesionalizacion de los docentes en
servicio del drea de influencia de la institucidn, asi como
las de los docentes en formacion.

Implementar estrategias para atender las necesidades
de capacitacion, actualizaciéon y profesionalizacidon de
los docentes de la institucion.

Apoyar el desarrollo de la Jornada de Planeacion del
Trabajo Docente, correspondiente a la institucion.

Implementar estrategias para la planeacion, desarrollo y
evaluacion de los programas académicos dirigidos a los
docentes en formaciéon y formadores de docentes de las
escuelas normales.

Proponer, para su establecimiento, proyectos de
vinculacion, intercambio y apoyo mutuo con los
programas nacional y estatal de actualizacion de
profesores de Educacion Bdsica en servicio y de Escuelas
de Calidad.
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ARTICULO 69

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIll.

XIv.

XV.

Concertar asesorias, talleres, cursos y diplomados, en
apoyo de contenidos programdticos, estrategias
diddacticas, evaluacion y uso de medios diddcticos.

Promocionar, en forma interna y externa los servicios de
apoyo que ofrece la escuela para la actualizacion de
los profesores en servicio y docentes en formacion.

Disenar y difundir en coadyuvancia con el
Departamento de Promocién y Difusion  Cultural,
materiales sobre enfoques y estrategias de ensenanza y
aprendizaje, dirigidos a docentes en servicio y docentes
en formacion.

Coadyuvar en el desarrollo de programas especiales
solicitados por las instituciones de Educaciéon Bdsica vy
Normal.

Atender las solicitudes de apoyo docente de profesores
e instituciones.

Acercar a los docentes en formacion a los programas
de capacitacidon y actualizacion establecidos en las
instituciones de Educacién Bdsica.

Vincular sus actividades con las desarrolladas por los
Centros de Maestros ubicados en el drea de influencia.

Atender los requerimientos de informacion solicitados
por las instancias correspondientes.

Instrumentar mecanismos de comunicacidon con
docentes a fin de regular y operar los proyectos
respectivos.

Regular las actividades del departamento en funcion de
los documentos orientadores correspondientes.

Departamento de Promocion y Difusion Cultural: Es la
instancia encargada de planear, organizar, desarrollar y
evaluar los proyectos de: Fomento Cultural, Civico-Artistico,
Deportivo, Grupos Representativos, Editorial, Vinculaciéon y
Acuerdos Interinstitucionales.
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ARTICULO 70

Son funciones del Departamento de Promocioén y Difusion
Cultural:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

Promover vy difundir la cultura en sus diversas
manifestaciones, para preservar los valores que
fortalezcan la formacion docente.

Fomentar la participacion de la comunidad escolar en
actividades de rescate, preservacion y difusion de la
cultura.

Promover la formacion de grupos representativos, vy
actividades complementarias para el descubrimiento de
capacidades y desarrollo de habilidades que
enriquezcan la expresiéon artistica y deportiva.

Coordinar la readlizacidn de actividades culturales,
artfisticas, deportivas, civicas y sociales, inter y extra
escolares.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad
establecida para los grupos representativos, asi como
regular sus actividades especificas.

Desarrollar acciones de comunicacion social.

Establecer un consejo editorial y coordinar sus
actividades

Estimular el desarrollo de competencias para la
produccion editorial de la comunidad escolar.

Realizar estudios de factibilidad para establecer la
vinculaciéon y los acuerdos interinstitucionales, con ofras
casas de estudio y organismos.

Proyectar la imagen institucional hacia la comunidad.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los objetivos y
metas académicas.
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ARTICULO 71

ARTICULO 72

XIl. Atender requerimientos de informacidén solicitados por

las instancias correspondientes.

XIl. Instrumentar mecanismos de comunicacidon a fin de

mantener informada a la comunidad escolar sobre las
acciones institucionales.

XIV. Regular las actividades del departamento en funcion de

los documentos orientadores correspondientes.

Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa: Es
la instancia encargada de planear, organizar, desarrollar y
evaluar el desarrollo de proyectos de: investigacion
educativa, alternativas de innovacion pedagdgica vy
asesoria especializada.

Son funciones del Departamento de Investigacion e
Innovacioén Educativa:

I. Elaborar los proyectos bdsicos de investigacion
educativa, alternativas de innovacion pedagdgica,
asesoria especializada y atencidn a las metas
compromiso  establecidas en el Programa de
Fortalecimiento de la Educacion Normal (ProFEN).

Il. Proponer las lineas de desarrollo de investigacion
educativa, dentro de la institucion y su entorno social,
conforme al Plan Indicativo de Investigacion Educativa
de la Direccion General de Educacion Normal vy
Desarrollo Docente, Programa de Fortalecimiento de la
Educacion Normal (ProFEN) y al Proyecto Institucional

(Py).

lll. Realizar propuestas de innovaciéon educativa para
reorientar los procesos académicos de las instituciones.

IV. Atender necesidades de asesoria especializada interna
y externa.

V. Sistematizar la produccioén intelectual generada en el

departamento, a través de archivos, catdlogos, ficheros,
prontuarios, etfc.
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIll.

Publicar periddicamente avances o productos de los
proyectos de investigacion, en los medios de
comunicacion social y especializada disponibles, que
representen una meta académica y metas compromiso.

Participar en eventos formales con ponencias o
documentos relativos a las investigaciones que se
realicen.

Impartir conferencias en la propia institucion, Escuelas
Normales e instituciones de educacion superior, sobre la
temdtica investigada.

En coadyuvancia con el Deparfamento de Desarrollo
Docente disenar diplomados, cursos, talleres y materiales
de apoyo, para implementar y operar las propuestas de
innovacion educativa resultantes de las investigaciones.

Coordinar con el departamento de fitulacion la
orientacion sobre el diseno de protocolos de
investigacion y la atenciéon a las opciones vigentes.

Atender requerimientos de informacién solicitados por
las instancias correspondientes.

Instrumentar mecanismos de comunicacion a fin de
mantener informada a la comunidad escolar sobre las
acciones institucionales.

Regular las actividades del departamento en funcion de
los documentos orientadores correspondientes

ARTICULO 73 Departamento de Titulacién: Es la instancia responsable de
planear, organizar, desarrollar y evaluar las acciones del
proceso de titulacion.

ARTICULO 74  Son funciones del Departamento de Titulacion:

Generar y operar los criterios de evaluacion del
desempeno del personal adscrito a la unidad
administrativa.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Insfrumentar los mecanismos de comunicacion con la
comunidad escolar, a fin de atender las actividades
institucionales y la normatividad inherentes a la
formacioén de los estudiantes.

Operar las comisiones, grupos o redes de trabajo para la
realizacion de proyectos diversos.

Operar los procesos administrativos pertinentes a fin de
tramitar la liberacidén del servicio social de los
inferesados.

Operar los procesos de inscripcion de los aspirantes a la
obtencion del grado, con base en la normatividad
vigente.

Gestionar ante la instancia oficial correspondiente la
certificacion de la documentacion de acuerdo a la
normatividad vigente.

Difundir en la comunidad escolar los lineamientos y
procedimientos de su competencia, asi como asesorar a
los usuarios sobre su aplicacion

Disenar, operar y evaluar las estrategias administrativas
para los procesos de la titulacidon en las modalidades y
niveles que ofrece la institucion (preparacion y emision
de la documentacion e instalacion y clausura de los
protocolos), a partir de la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

Atender el rezago, orientando a los pasantes que
requieran informacién para tframitar su inscripcion al
proceso de fitulacion.

Realizar aguellas acciones que sean necesarias para el
debido cumplimiento de sus propodsitos, atribuciones vy
demds que le confieran los ordenamientos normativos.

Atender requerimientos de informacién solicitados por
las instancias correspondientes.
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ARTICULO 75

ARTICULO 76

Xll. Regular las actividades del departamento en funcion de
los documentos orientadores correspondientes

Archivo General: Es la instancia de apoyo a la Subdireccion
Administrativa, encargada de recuperar, sistematizar y
resguardar la documentaciéon relevante relacionada con
los procesos académicos y administrativos de la institucion.

Son funciones del Archivo General:

I. Establecer lineamientos reguladores para la
clasificacion, ordenamiento y uso de la documentacion
de los diferentes departamentos que integran a la
institucion educativa.

Il. Establecer criterios y mecanismos para la seleccion,
resguardo, fransferencia y eliminacion de documentos
relacionados con la escuela.

lll. Formular directrices para la ubicacion fisica de la
documentacion, estableciendo las condiciones
necesarias para su resguardo.

IV. Generar propuestas de tecnologia de punta para
innovar los procesos del archivo general.

V. Apoyar los procesos para la capacitacion vy
actualizacion del personal que labora en el archivo
general, a fin de garantizar el tratamiento de los
documentos institucionales.

VI. Resguardar la documentacion relevante de los
diferentes departamentos de la institucion y organizarla.

VII. Atender todas aquellas funciones que impliquen la
organizacion y fratamiento de la documentacion que
conforma el patrimonio institucional.

VIIl. Readlizar las actividades que sean necesarias para el

debido cumplimiento de sus atribuciones, asi como las
que le confieran los ordenamientos normativos.
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ARTICULO 77

ARTICULO 78

ARTICULO 79

ARTICULO 80

Coordinacion de Seguridad, Emergencia y Prevencion de
Desastres: Es la instancia encargada de emprender
acciones de prevencion en situaciones de riesgo, asi como
de la organizacion y supervision de las medidas de
emergencia y seguridad en la institucion.

Son funciones de la Coordinacion de Seguridad,
Emergencia y Prevencion de Desastres:

I. Integrar EI Comité de Seguridad, Emergencia vy
Prevencion de Desastres, con la participacion de
alumnos, personal docente, personal administrativo,
personal manual y padres de familia.

Il. Establecer lineamientos reguladores para la prevencion
de situaciones de riesgo.

lll. Velar por la adquisicion de implementos necesarios para
la seguridad escolar.

IV. Coordinar la ejecucidon de acciones que confribuyan a
la seguridad escolar.

Departamento de Contfrol Escolar: es la instancia
encargada de planear, organizar, desarrollar y evaluar los
procesos administrativos de  seleccidén, inscripcion,
acreditacion, regularizacion, certificacion vy fitulacion de los
estudiantes.

Son funciones del Departamento de Control Escolar:
I. Integrar el programa de trabajo del departamento, que
arficule los procesos administrativos de su competencia.
Il. Operar los procesos de inscripcion y reingreso de los
alumnos a los estudios que se ofertan, con base en la
normatividad vigente.
lll. Desarrollar los mecanismos y procesos para el registro de

cambios, bajas temporales y definitivas de los
estudiantes normalistas.
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIl.

Regqistrar oportunamente los resulfados de los procesos
de acreditaciéon, promocion y regularizacion de los
estudiantes.

Difundir, en la comunidad escolar, los lineamientos y
procedimientos reglamentarios del confrol de su
escolaridad, asi como asesorar a los usuarios sobre su
aplicacion.

Verificar, sistemdticamente, que la situacion escolar de
cada alumno, se mantenga dentro de la normatividad
establecida o, en caso contrario, comunicarlo a la
autoridad inmediata superior y al interesado por escrito.

Elaborar documentos de identificacion, constancias
escolares diversas y turnarlas a la autoridad superior para
su validacion.

Gestionar, ante la instancia oficial correspondiente, la
certificacion de la documentacion de acuerdo a la
normatividad vigente.

Elaborar los reportes y estudios estadisticos requeridos
por instancias superiores.

Mantener actualizado el archivo del departamento.

Atender requerimientos de informacion solicitados por
las instancias correspondientes.

Instrumentar mecanismos de comunicacidon a fin de
mantener informada a la comunidad escolar sobre las
acciones institucionales.

Regular las actividades del departamento en funcién de
los documentos orientadores correspondientes

ARTICULO 81 Departamento de Recursos Humanos: es la instancia
encargada de planear, organizar, controlar y evaluar las
acciones del personal docente y no docente en funcidon
de la normatividad vigente.

ARTICULO 82 Son funciones del Departamento de Recursos Humanos:
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ARTICULO 83

ARTICULO 84

I. Operar los procesos relacionados con la confratacion y
recontratacion del personal docente y no docente, con
base en la normatividad establecida.

Il. Aplicar la normatividad vigente en el seguimiento de los
procesos de asistencia, puntualidad y permanencia del
personal docente y no docente.

lll. Gestionar las acciones de capacitacion y actualizacion
del personal no docente.

IV. Tramitar la aplicacion de estimulos y sanciones al
personal docente y no docente, con base en la
normatividad.

V. Difundir la normatividad vigente enfre el personal
docente y no docente, asi como asesorarlo sobre su
aplicacion.

VI. Partficipar con los directivos de la escuela en los procesos
de evaluacién del personal docente, administrativo y
manual.

VII. Afender requerimientos de informacion solicitados por

las instancias correspondientes.

VIIl. Instrumentar mecanismos de comunicacidon a fin de

mantener informada a la comunidad escolar sobre las
acciones institucionales.

IX. Regularlas actividades del deparfamento en funcion de
los documentos orientadores correspondientes

Departamento de Recursos Materiales y  Servicios
Generales: es la instancia encargada de planear,
organizar, controlar y evaluar el patrimonio de bienes
muebles e inmuebles, asi como los de consumo y de
servicios generales: limpieza, mantenimiento y
acondicionamiento del edificio y anexos escolares.

Son funciones del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales:
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

Integrar el programa de trabajo del departamento, a fin
de propiciar la articulacion  de los proyectos
administrativos.

Difundir, en la comunidad escolar, la normatividad para
el uso y cuidado de los recursos materiales y servicios
generales.

Confrolar la recepcion, almacenamiento y resguardo
del mobiliario y equipo.

Acondicionar los espacios educativos para la realizacion
de eventos académicos, sociales y culturales, que le
sean requeridos.

Coordinar al personal manual para atender los servicios
de mantenimiento, limpieza de los espacios educativos y
de sus dreas verdes.

Reportar a la subdireccidon  administrativa,  los
desperfectos que sufran el edificio escolar y sus anexos.

Presentar un diagndstico sobre Ilas condiciones
materiales del edificio, para elaborar un programa
correctivo que evite su deterioro.

Actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles
de manera permanente.

Atender requerimientos de informacion solicitados por
las instancias correspondientes.

Instrumentar mecanismos de comunicacion a fin de
mantener informada a la comunidad escolar sobre las
acciones institucionales.

Regular las actividades del departamento en funcién de
los documentos orientadores correspondientes.

ARTICULO 85 Departamento de Recursos Financieros: es la instancia
encargada de planear, organizar, controlar y evaluar el
ejercicio presupuestal, contabilidad, convenios, contratos,
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ARTICULO 86

manejo de cuenta bancaria y programas de apoyo
financiero en atencidn a las indicaciones de la
Subdireccion Administrativa.

Son funciones del Departamento de Recursos Financieros:

VI.

VII.

VIIL.

Elaborar el programa anual de ejercicio presupuestal,
con base en los programas académicos vy
administrativos de la institucion, asi como de la
normatividad correspondiente.

Gestionar la autorizacion del ejercicio presupuestal, asi
como la validacién de informes financieros.

Establecer y coordinar el sistema de contabilidad de
acuerdo a la hormatividad vigente.

Dar seguimiento al avance del ejercicio presupuestal.

Elaborar y dar seguimiento a los convenios y contratos
de servicios, generados al interior de la institucion.

Atender la recepcidn de recursos financieros por
diversos conceptos.

Considerar los procesos de adquisicion, de acuerdo al
programa anual del ejercicio presupuestal.

Dar seguimiento a los movimientos bancarios de las
cuentas institucionales.

Dar curso a los apoyos financieros de los programas
federales, estatales, municipales y particulares, a favor
de la institucion.

Gestionar la autorizacion de los reportes financieros de la

institucion ante la autoridad administrativa
correspondiente.
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ARTICULO 87

ARTICULO 88

ARTICULO 89

ARTICULO 90

ARTICULO 91

ARTICULO 92

Xl. Integrar el archivo de los reportes financieros
bimensuales, anuales y especiales, de la institucion.

Xll. Atender requerimientos de informacion solicitados por

las instancias correspondientes.

XIl. Instrumentar mecanismos de comunicacidon a fin de

mantener informada a la comunidad escolar sobre las
acciones institucionales.

XIV. Regularlas actividades del departamento en funcién de

los documentos orientadores correspondientes

TiTULO CUARTO
PROCESOS EDUCATIVOS

CAF:I'TULO I
DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion del aprendizaje de los alumnos se efectuard
con base a la normatividad y criterios establecidos para tal
efecto.

La evaluacidon es un proceso permanente y sistematico,
que aporta informacidn sobre los avances y dificultades
que experimentan los alumnos en las distintas situaciones
de aprendizaje.

La evaluacion debe contemplar diversas estrategias que
valoren la adquisicion y consolidacion de conocimientos,
habilidades y competencias, de acuerdo con los propdsitos
del plan de estudios.

Los criterios de la evaluacion deberdn ser congruentes con
las propuestas metodoldgicas sugeridas en los programas
de las asignaturas.

Al inicio de los cursos se acordard, colegiadamente, el
nimero de evaluaciones parciales que se readlizardn
durante cada semestre.

Los criterios y estrategias que se utilicen para la evaluacion
deberdn establecerse colegiadamente.
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ARTICULO 93

ARTICULO 94

ARTICULO 95

ARTICULO 96

ARTICULO 97

ARTICULO 98

ARTICULO 99

La evaluacidon permanente propiciard la reflexion y la
realimentacion de los procesos de ensenhanza vy
aprendizgje.

CAPITULO Il
DE LAS CALIFICACIONES

La evaluacidon permanente proporcionard los elementos
que permitan el registro de un minimo de dos calificaciones
al semestre.

La escala oficial de calificaciones, los criterios, normas y
lineamientos para la evaluacion del aprendizaje, se
ajustardn a la normatividad vigente.

Previo al registro de calificaciones, el docente deberd
hacer del conocimiento de los alumnos los resultados
obtenidos.

El asentamiento de las calificaciones deberd apegarse a los
tiempos establecidos colegiadamente, a los contemplados
en el calendario oficial y a las normas y lineamientos que
determinen el drea administrativa y/o control escolar de la
institucion.

Las instituciones deberdn informar periodicamente a los
padres o futores de los alumnos, los resultados de las
evaluaciones, asi como las observaciones sobre su
desempeno escolar.

CAPITULO Il

DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

El seguimiento y evaluacion institucional tienen por objeto
obtener informacién sobre los avances vy las dificultades de
la gestidn, con el propdsito de mejorar el proceso de
formacion docente, de transformar las prdcticas educativas
y la organizacion y funcionamiento de las instituciones.
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ARTICULO 100 Las Escuelas Normales deberdn ajustar sus esquemas de

ARTICULO 101

organizacion, con la finalidad de realizar
permanentemente los procesos de seguimiento vy
evaluacion institucional, de acuerdo a los criterios e
indicadores internos y externos que se determinen.

CAPiTULO IV
DE LA TITULACION Y SERVICIO SOCIAL

El Proceso de Titulacion, es el espacio formativo en el que
el sustentante pone de manifiesto el nivel de alcance del
perfil de egreso del plan de estudios correspondiente vy
requiere de:

I. Acreditar totalmente los estudios de la carrerq,
conforme al plan de estudios correspondiente.

Il. Cumplir el servicio social reglamentario.
lll. Elaborar el documento recepcional.

IV. Aprobar el examen profesional.

ARTICULO 102 Para el Proceso de Titulacién deberd considerarse que:

I. El Gobierno del Estado de México, a través de la
Secretaria de Educaciéon de la entidad, otorgard, por
unica vez, el fitulo profesional correspondiente, a quien
haya cubierto los requisitos normativos vigentes.

Il. La Comisidon y el Departamento de Titulacion de las
Escuelas Normales, serdn las instancias responsables de
los procesos para la obtencién del grado
correspondiente.

lll. El registro del fitulo y la expedicion de la cédula
profesional se apegardn a las disposiciones establecidas
por la Direccion General de Profesiones, de la Secretaria
de Educacién Publica.

49



VI.

VII.

VIIL.

La escuela normal gestionard, ante la instancia
correspondiente, la papeleria oficial para la elaboracion
de los fitulos profesionales, cumpliendo con la
normatividad establecida para tal efecto.

Las insfituciones resguardardn los titulos durante el
periodo senalado por la normatividad, después del cual
seran remifidos al area de Control Escolar de la entidad,
para efectos de auditoria.

Los periodos para la programacion de exdmenes serdn
con base a la normatividad vigente, determinados por
cada escuela normal y por los programas estatales que
se implementen, previa autorizacion del Departamento
de Confrol Escolar.

Las opciones para elaborar el documento recepcional
se sujetardn a lo autorizado por la normatividad vigente.

La acreditacion del servicio social se sujetard a las
disposiciones y reglamentacion vigentes.

TITULO QUINTO
ANEXOS Y SERVICIOS ESCOLARES

CAPITULO |
DE LOS SERVICIOS ESCOLARES

ARTICULO 103 Se identifican como Servicios Escolares, las acciones de
apoyo a la ensenanza y el aprendizaje, asi como los
materiales, equipos y anexos que se proporcionan a la
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ARTICULO 104

comunidad escolar para facilitar el desarrollo de las
actividades.

La escuela debe contar con los siguientes Servicios
Escolares.

Apoyo a la formacion inicial.
Atencion pedagodgica.

Atencioén personalizada.

Atencion psicologica (canalizacion).
Atencion médica.

. Apoyo a la ensenanza y al aprendizagje.

Centro de informacidén documental.
Audioteca.

Videoteca.

Red Edusat.

Laboratorio de Ciencias.
Laboratorio de Informdtica.

Centro de Informdtica

Internet.

Red Escolar

Red Normalista.

Enciclomedia

Biblioteca Electronica

Laboratorio de Idiomas.

SEP A Inglés.

Sala virtual o aula de capacitacion a distancia.
Formacion complementaria.
Clubes.

Talleres.

Formacion permanente.
Conferencias, foros, seminarios y otfros.
Cursos.

Talleres.

Diplomados.

Especializacion.

Maestria.

Doctorado.

CAPITULO Il
DE LOS ANEXOS
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ARTICULO 105 Son anexos los espacios fisicos que permiten el desarrollo de

ARTICULO 106

ARTICULO 107

actividades que coadyuven a la formacion, como:

Sala de proyecciones
Auditorio

Sala de danza

Sala de musica
Canchas deportivas
Gimnasio

Sala de lecturas

Estos servicios se proporcionardn de acuerdo a la
capacidad de infraestructura y economia de las
instituciones, asi como las necesidades de las Licenciaturas,
Maestrias  y Programas de formacidon permanente
autorizadas.

Los servicios que proporciona la escuela normal se regirdn

por la reglamentacion particular de los mismos, la cual
deberd ser conocida y aprobada de manera colegiada.
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TETULO SEXTO
DE LOS ESTIMULOS Y SANCIONES

CAPI'TU,I.O I
DE LOS ESTIMULOS

ARTICULO 108 Se hardn acreedores a estimulos, los docentes de las
Escuelas Normales que cubran los requisitos estipulados
para tal efecto en el documento normativo vigente.

ARTICULO 109  Los estimulos que las Escuelas Normales otorgan, son:

I. Aldesempeno docente.

Il. Alainvestigacion educativa.
lll. Alimpulso y fortalecimiento del frabajo colegiado.
IV. Al mérito normalista.

ARTICULO 110  El estimulo al desempeno docente se otorgard por:

I. El desempeno destacado, con base a los criterios y
orientaciones de los planes y programas de estudio

vigentes.

Il. La participacion en opciones de vinculacion con
Educacion Bdsica, que incidan en el proceso formativo.

ARTICULO 111  El estimulo a la investigacién educativa se otorgard por:

I. La participacion con frabagjos de investigacion sobre
procesos de ensenanza y aprendizaje que incidan, con
propuestas y/o innovaciones, en la solucion de
problemdticas educativas institucionales, estatales vy
nacionales.

ARTICULO 112 El estimulo al impulso y fortalecimiento del trabajo
colegiado serd otorgado por:

I. La destacada participacion en los grupos colegiados,
gue denote impulso al tfrabajo académico, compromiso
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y esfuerzo, en confribucion a la formacién inicial vy
permanente.

ARTICULO 113  El estimulo al mérito normalista se otorgard por:

I. La participacion relevante en actividades que
fortalezcan la identidad profesional y ética de los
normalistas.

Il. Asumir y promover el uso racional de los recursos
naturales, orientando a los alumnos a actuar, personal y
colectivamente, en la proteccidon y mejora del

ambiente.

ARTICULO 114 Se estimulard al personal administrativo y manual que se
destaque por:

I. Su puntualidad y asistencia.
Il. Desempeno laboral.

ARTICULO 115  Se hardn acreedores al estimulo por puntualidad y
asistencia los trabajadores que, al finalizar el ciclo escolar:

I. No presenten faltas injustificadas en el desarrollo de sus
actividades.

ll. Cubran el horario contemplado en su nombramiento
de trabajo, sin hacer uso del tiempo de tolerancia y no
acumulen mds de tres retardos en el ciclo escolar.

ARTICULO 116  Se hardn acreedores al estimulo por desempeno laboral
los trabajadores que, al finalizar el ciclo escolar:

I. Desarrollaron con eficiencia las actividades inherentes
a su cargo.

Il. Manifestaron iniciativa y creatividad en el desempeno
de su tarea.

ARTICULO 117  El estimulo por puntualidad y asistencia consistird en:

I. Unreconocimiento escrito
Il. El estimulo econdmico que establece la normatividad
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ARTICULO 118

ARTICULO 119

ARTICULO 120

ARTICULO 121

ARTICULO 122

ARTICULO 123

ARTICULO 124

ARTICULO 125

El Estimulo por desempeno laboral consistrd en la
expediciobn de un reconocimiento escrito, con valor
escalafonario.

La unidad de seguimiento y evaluacion serd la
responsable de establecer los criterios, emifir la
convocatoria y determinar a los ganadores de los
estimulos senalados, previo andlisis de las propuestas
recibidas y de los elementos que apoyen los meéritos
correspondientes.

La unidad de seguimiento y evaluacion tiene facultades
para declarar sin efecto algin estimulo, por considerar
carentes de sustento las propuestas recibidas.

Los dictdmenes que emita la unidad de seguimiento y
evaluacion serdn inapelables.

Los esfimulos al personal docente se regirdn en los
términos de las leyes, reglamentos y normas vigentes en la
materia, asi como por el programa de estimulos
implementado por cada institucién, de acuerdo a sus
posibilidades.

Los estimulos que las Escuelas Normales otorgardn a los
alumnos son:

I. Reconocimientos y/o diplomas.
Il. Medallas al mérito estudiantil.

Los reconocimientos y/o diplomas se entregardn a los
alumnos por:

I. Su aprovechamiento y desempeno académico, al
término de cada ciclo escolar.

Il. Su participacion destacada en eventos académicos,
culturales, deportivos y artisticos, convocados por la
institucion o por las autoridades educativas.

Las medallas al mérito estudiantil, se oforgan a los
alumnos normalistas  que obtengan las  mejores
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ARTICULO 126

ARTICULO 127

ARTICULO 128

ARTICULO 129

ARTICULO 130

calificaciones al concluir sus estudios, para que sean
ejemplo ante la comunidad escolar.

La unidad de seguimiento y evaluacion determinard los
criterios para la eleccion de los alumnos que ameriten
estimulos y emitird el dictamen correspondiente.

Las decisiones sobre el otorgamiento de los estimulos
serdn inapelables.

Las distinciones previstas en el presente reglamento serdn
enfregadas, en cada caso, por la direccion de la escuela
normal, en ceremonia especifica.

El evento de reconocimiento podrd declararse desierto,
cuando la unidad de seguimiento y evaluacion considere
gue no existen personas con los méritos suficientes para tal
efecto.

CAPITULO Il
DE LAS TRANSGRESIONES

Para el personal directivo, docente, administrativo y
manual, de la institucidn, son consideradas como
transgresiones:

I. Lucrar ilicitamente con la actividad profesional
asignada en la insfitucion, en perjuicio de la
comunidad escolar.

Il. Sustraccion de documentos y/o bienes privativos de la
institucion.

lll. Acreditarse con documentos falsos o hacer uso de ellos
con algun propdsito.

IV. Distribuir y/o consumir sustancias nocivas para la salud
dentro o fuera de la institucion o concurrir bajo el influjo
de alguna de ellas a la misma.

V. Utilizar el tiempo laborable en actividades diferentes y
ajenas a la funcidn y/o comision encomendadas.
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

ARTICULO 131

Suplantar o ser suplantado en la realizacion de sus
funciones.

Suspender o alterar el desarrollo de las actividades
escolares, sin la autorizacion explicita de la autoridad
superior competente.

Provocar y/o participar en actos que danen la imagen
de la institucion.

Desobedecer, sin justificacion, las érdenes que reciban
de sus superiores, con relacion al trabagjo que
desempenan en la escuela.

Los actos realizados que sean confrarios a las
disposiciones, reglamentos y/o normas legales vigentes.

Incurrir, durante las labores, en actos de violencia,
amenazas, injurias o malos tratos, en contra de sus
superiores, companeros, alumnos o familiares de unos y
ofros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio.

Son consideradas conductas de los alumnos que ameriten

sancion:

VI.

Suspender o alterar el desarrollo de las actividades
escolares, sin la autorizacidon expresa de la autoridad
correspondiente.

Destruir o danar intencionalmente las instalaciones,
equipo, mobiliario y demas bienes de la institucion.

Sustraer documentos y bienes materiales o
econdmicos, de la comunidad escolar o privativos de
la institucion.

Alterar documentos oficiales.

Utilizar documentos falsos.

Hacer uso de violencia psicologica, verbal o fisica,
como medio de solucion a los problemas escolares.
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VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

ARTICULO 132

Incurrir en falta de respeto al dirigirse a cualquier
integrante de la comunidad escolar.

Sobornar al personal docente, administrativo o manual.
Portar armas dentro y fuera de la institucion.

Distribuir y/o consumir sustancias nocivas para la salud
o concurrir a la institucion bajo el influjo de alguna de
ellas.

Danar los espacios fisicos de la institucion.

Suplantar o permitir ser suplantado en la realizacion de
actividades académicas.

Abrir o interceptar comunicaciéon escrita, propiedad de
la institucion.

Realizar actos que vayan en detfrimento de la imagen
institucional.

Transgredir o no acatar las disposiciones contenidas en
reglamentos internos de las diferentes dreas de la
insfitucion.
CAPITULO Il
DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Para el personal académico, administrativo y manual se

aplicardn las sanciones contempladas en los siguientes
documentos normativos.

V.

V.

Ley Federal del Trabagjo.

Ley General de Educacion.

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos.
Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para
los Servidores Publicos Docentes del Sistema Educativo

Estatal.

Reglamento de Escalafon.
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VI. Las leyes, reglamentos y normas aplicables y vigentes
en materia laboral.

VIl. Las disposiciones que la autoridad dictamine.

ARTICULO 133 Las medidas administrativas para los alumnos que incurran
en las conductas senaladas, serdn determinadas por una
comision u organo designado por la Direccion de la
Escuela y, dependiendo de la gravedad de la falta, se
aplicardn las siguientes sanciones, las cuales serdn
registradas en el expediente personal del alumno y se
hardn del conocimiento del padre o tutor:

. Amonestacion verbal.

Il. Amonestacion escrita.

lll. Baja temporal.

IV. Los alumnos que, debido a la gravedad de la falta,
ameriten la baja definitiva, serdn canalizados, por la
direccion de la escuela, ante la autoridad educativa
competente.

ARTICULO 134 El consejo U dérgano que designe la direccidon de la
escuela para determinar las sanciones, deberd considerar
los siguientes criterios:

I. Conducta manifestada por el alumno hasta antes de la
comision del acto, motivo de la sancidn.

Il. Desempeno académico del alumno.

lll. Motivos que impulsaron al alumno a cometer la falta.

IV. Circunstancias externas de la falta.

V. Consecuencias producidas por la falta.

ARTICULO 135  La resolucién emitida serd irrevocable, excepto aquella
en que la medida signifiue la baja definitiva de la

instifucion, en tal caso el alumno tendrd el derecho de
interponer el recurso de reconsideracion por escrito.
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TRANSITORIOS

ARTICULO UNICO Los aspectos no comprendidos en el presente
Reglamento, serdn resueltos por el Director General de
Educacion Normal y Desarrollo Docente y/o la comisidon
que, para el efecto, designe.

Dado en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de
México, en las oficinas de la Secretaria de Educacidon, del Gobierno del
Estado de México, el dia 02 de marzo de 2007.

LIC. ISIDRO MUNOZ RIVERA
SECRETARIO DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
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DIRECTORIO

Lic. Enrique Pena Nieto
Gobernador Constitucional del Estado de México

Lic. Isidro Munoz Rivera
Secretario de Educacion
Lic. Nazik Jorge Mina Mina

Subsecretario de Educacion Basica y Normal

Profr. Victor Carlos Campuzano Millan
Director General de Educacién Normal y Desarrollo Docente

Profr. Luis Angel Jiménez Huerta
Subdirector de Formacion y Actualizaciéon Docente

Profra. Maria Guadalupe Gomez Estrada
Jefe del Departamento de Educacion Normal
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