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REGLAMENTO GENERAL
DE LA BENEMERITA ESCUELA NORMAL DEL ESTADO
DE COAHUILA



PRESENTACION

La Benemérita Escuela Normal de Coahuila se ha reconocido, a lo
largo de su trayectoria como una institucion de prestigio, orientada
hacia la mejora continua en el trabajo que se realiza en todas las
areas de la misma. En esta perspectiva, el desempefio permanente
de la escuela impulsa el trabajo diario con la meta clara de lograr
una eficacia y eficiencia tanto en procesos como en resultados.
Este documento incluye una coleccion ordenada de reglas, que han
sido validadas por el Comité de Planeacion de la escuela para
regular el desarrollo del servicio que se ofrece en la formacion
inicial de Licenciados en Educacién Primaria.

Tiene como finalidad generar un ambiente de armonia y trabajo
productivo para la formacién de LEP; con un enfoque pedagégico,
humanista y ético; que le permita a los estudiantes y egresados
instrumentar una practica docente innovadora, transformadora y de
calidad que dé respuesta al desarrollo social, cultural y economico
actual.

CAPITULO1
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

ARTICULO 1.- La BENC, es una Institucion de Educacién
Superior, de caracter Publica, que tiene como principal tarea la
formacién de LICENCIADOS DE EDUCACION PRIMARIA.

ARTICULO 2.- Que da cumplimiento a lo que prescriben el
articulo 3o. de la Constitucién General de la Republica Mexicana
y los articulos correspondientes de la Ley Federal de Educacion
Publica y de la ley de Educacion del Estado DE COAHUILA en
sus partes relativas.

ARTICULO 3.- Inscrita en la Seccion primera del libro 71-XVII
de Instituciones educativas, a foja 47. Y se registra a la BENC,
para la adicion de los estudios de LICENCIATURA DE
EDUCACION PRIMARIA. Plan 1997. (Modalidad escolarizada)



ARTICULO 4.- EL PLAN DE ESTUDIO 1997, abarca ocho
semestres, cada uno con una extensién estimada de 18 semanas,
con cinco dias laborales por semana y jornadas diarias que en
promedio seran de seis horas. Cada hora - semana - semestre tiene
un valor de 1.75 créditos, con base en la consideracion de que
todos los programas incluyen actividades tedricas y practicas; con
esta estimacion el valor total de la licenciatura es de 448 créditos.

ARTICULO 5.- El mapa curricular considera tres areas de
actividades de formacién, las actividades escolarizadas, realizadas
en la escuela normal, que la integran 35 asignaturas, y las
actividades de acercamiento a la practica escolar son 6 asignaturas
y 4 de Practica intensiva en condiciones reales de trabajo ademas
de las actividades de formacién complementaria.

ARTICULO 6.- La BENC, esta autorizada para expedir
TITULOS PROFESIONALES de Educacién Primaria, signados
por el C. Gobernador Constitucional y los Secretarios de Gobierno
y de Educacion y Cultura en el Estado, segun oficio 34-2001-2002
(Tomo I, foja 230).

ARTICULO 7.- Sélo se expediran los titulos a las personas que
hayan resultado aprobadas en todas las asignaturas consignadas
en el Plan de Estudios 1997; que hayan cumplido con el periodo
reglamentario de la practica intensa y el resultado aprobado (a),
por UNANIMIDAD, en el Examen Profesional correspondiente.

CAPITULO 11

De la Organizacion y del Personal de la Escuela

ARTICULO 8.- La BENC, tiene como instituciones Anexas las
siguientes:

Escuelas Primarias Anexas turno matutino y vespertino.
ARTICULO 9.- El Desarrollo Técnico-Académico de las escuelas
Anexas en ambos turnos, estara compartido con la Secretaria
de Educacion Publica, ya que estas instituciones estan adscritas
Administrativamente a educacién basica, pero conservaran su
labor de escuela de practica y experimentacion pedagogica ante



la Benemérita Escuela Normal de Coahuila, origen de su creacion
e integracién con la escuela Normal.

ARTICULO 10.- El personal administrativo y docente esta
constituido, ademas del Director, por dos Subdirectores el
Administrativo que contara a su vez para el cumplimiento de sus
funciones con cinco coordinaciones tales como; Administracion
escolar, Recursos generales, Prefectura , Informatica y medios y
Atencion a estudiantes; y, para el Académico contara con seis
coordinaciones para un Optimo cumplimiento de sus funciones,
tales cémo: Colegiados, Acercamiento a la Practica Escolar,
Formacion complementaria, Docencia y Desarrollo Profesional,
Evaluacion e investigacion educativa y Difusién y Extension
Educativa; ademas la Direccion cuenta con apoyo de staff con el
Comité de Planeacion y la Coordinacion de Planeacion
Institucional; con estas areas departamentales se desarrollaran las
funciones sustantivas de educacion superior en la institucion: la
Docencia, la Investigacion y la Extension

Educativa entre otras. El Director nombrara a cada uno de los
coordinadores segun considere necesario y el perfil minimo
requerido segtin funcién a desempefiar, preparacion, y experiencia
y que deberan realizar las tareas asignadas segun las facultades y
obligaciones que a cada uno sefiala este Reglamento.

ARTICULO 11.- La designacién del Director serd hecha por
el Ejecutivo del Estado y la de los deméas miembros del personal
docente y administrativo, seran propuestos por el Sindicato para
que sean validados por la Secretaria de Educaciéon y Cultura de
acuerdo a las leyes correspondientes en vigor sobre los convenios
de ingreso, movilidad y permanencia de los trabajadores al servicio
de la educacion en el Estado de Coahuila, pero un vez que formen
parte del personal de la escuela con horas segiin categoria y puesto
sera responsabilidad del Director asignar facultades y obligaciones
para el cumplimiento de sus funciones y tareas asignadas y que
seran sefialadas en este Reglamento.

ARTICULO 12.- En ningin caso formaran parte del cuerpo
docente y administrativo personas que presten servicios con los
ministros de un culto, que pertenezcan o dependan de alguna



corporacion religiosa y que la promuevan o difundan, ya que la
Benemérita Escuela Normal de Coahuila es un Instituciéon de
caracter publica y por lo tanto de origen laica.

ARTICULO 13.- Para ser Director BENC, se requiere:

L. Preparacion y experiencia profesional, pedagogica y
administrativa, debidamente acreditada, grado minimo estudios de
postgrado.

II. Capacidad de liderazgo para motivar y coordinar al personal
a su cargo, asi como fomentar el trabajo en equipo.
1. Ser elemento clave en un proceso de busqueda de la calidad.

IV.  Comprometido con el propoésito de mejorar la calidad de la
labor educativa.

V. Capacidad de lider que impulse y estimule un proceso de
mejoramiento continuo
VI.  Buen administrador, tanto en los procesos como en los

resultados, es decir, capaz de cumplir con las funciones claves; la
funcién estimulante y de apoyo; dirigida hacia los procesos y la
funcién de control; dirigida hacia los resultados.

VII. Sentido de responsabilidad e iniciativa.

VIII. Capacidad para la toma de decisiones compartidas y para
resolver situaciones conflictivas.

IX.  Facilidad de expresion oral y escrita.

X. Capacidad para establecer y promover las relaciones
humanas.

XI.  Honestidad y discrecion.

XII.  Necesidad permanente de formacion.

ARTICULO 14.- Son obligaciones del Director:
L. Determinar y establecer las politicas y objetivos del plantel

a su cargo, conforme a lo establecido en el articulo 3°.
Constitucional,



en las Leyes y Reglamentos en vigor, asi como en las disposiciones
dictadas por las autoridades superiores.

II. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades técnico
— pedagogicas, administrativas y de extension educativa, en
coordinacion con los demas organos del plantel para lograr los
objetivos preestablecidos.

III.  Comunicar al personal del plantel las disposiciones que
emanen de las autoridades superiores y verificar su cumplimiento.
IV.  Estudiar, y en su caso, complementar los sistemas y
procedimientos que estime necesarios para el buen funcionamiento
del plantel, asi como modificar a los ya existentes.

V. Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias
del Comité de Planeacion.
VI.  Promover la integracion de las diferentes Coordinaciones

Académicas y Administrativas en torno al proyecto Institucional.

VII. Convocar a junta de personal, un minimo de 2 veces

durante el aflo escolar, de acuerdo con el calendario establecido

por la Coordinacion General de Educacion Normal y Actualizacion

Docente (CGENAD).

VIIIL. Coordinar las actividades técnico-pedagbgicas de
Escuela

Normal con sus respectivas instituciones anexas.

IX.  Establecer comunicacién con las instituciones afines a los

objetivos que se propone el plantel, para elevar la calidad de la

ensefianza.

X. Apoyar la participacion del personal de la escuela en los

cursos de capacitaciéon técnica, administrativa y de extension

educativa que promuevan las autoridades superiores a través de la

CGENAD y las que requiera la propia institucion.

XI. Promover las actividades culturales, civicas, sociales y

deportivas que redunden en beneficio del plantel con proyeccion a

la comunidad.

XII.  Establecer una relaciéon estrecha con la sociedad de

alumnos para orientar sus actividades al mejor logro de los fines

educativos, culturales, sociales y deportivos.

XIII. Cumplir las disposiciones que le sefialan el reglamento

y tabulador de escalafén en vigor.

la

XIV. Autorizar las ausencias del personal docente de acuerdo

con el



reglamento respectivo.

XV. Autorizar el envio, a la CGENAD, de los documentos relativos
a la escolaridad

de los alumnos, de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

XVI. Supervisar la elaboracion del proyecto de aplicacion de
recursos economicos del plantel y proponerlo a la CGENAD, para
su estudio y aprobacion.

XVII. Verificar la correcta aplicacion de los recursos econémicos e
informar a la CGENAD sobre su ejercicio, asi como de los
ingresos y egresos de derechos y aprovechamiento.

XVIIL. Informar del funcionamiento de la escuela a las autoridades
educativas superiores, cada vez que éstas se lo requieran.
XIX.Autorizar la correspondencia oficial y la documentacion que
expide la escuela.

XX. Realizar las demas actividades que le sean asignadas por
las autoridades educativas superiores, acordes con su puesto.

XXI. Organizar y dirigir la inscripcion de alumnos.

XXII. Autorizar la clasificacion de alumnos y grupos.

XXIII. Autorizar y coordinar los horarios del personal.

XXIV.  Autorizar los horarios de clases y el calendario interno de
examenes.

XXV.Vigilar la puntualidad y asistencia del personal de la escuela
y rendir los reportes ante las autoridades correspondientes.

XXVI.  Firmar la correspondencia de la escuela en forma
mancomunada con el subdirector administrativo de la misma.

XXVII. Autorizar las compras que se efectien en el plantel.
XXVIIIL Rendir informes econémicos a las autoridades superiores
y al Comité de Planeacion de la institucién por lo menos una vez al
afno.

XXIX. Supervisar que los articulos que se adquieran para la escuela
sean los necesarios y se utilicen adecuadamente.

XXX. Preparar y proponer los informes que le requieran las
autoridades de la DENAD.

ARTICULO 15.- Para ser Subdirector Administrativo, se



requiere:
L. Preparacion y experiencia profesional, pedagégica y
administrativa, debidamente acreditada, grado minimo estudios de
postgrado.

II. Capacidad de liderazgo para motivar y coordinar al personal
a su cargo, asi como fomentar el trabajo en equipo.
II1. Ser elemento clave en un proceso de bisqueda de la calidad.

IV.  Comprometido con el propésito de mejorar la calidad de la
labor educativa.

Capacidad de lider que impulse y estimule un proceso de
mejoramiento continuo.
VI.  Buen administrador, tanto en los procesos como en los
resultados, es decir, capaz de cumplir con las funciones claves; la
funcion estimulante y de apoyo; dirigida hacia los procesos y la
funcién de control; dirigida hacia los resultados.
VII.  Sentido de responsabilidad e iniciativa.
VIII. Capacidad para la toma de decisiones compartidas y para
resolver situaciones conflictivas.
IX.  Facilidad de expresion oral y escrita.

X. Capacidad para establecer y promover las relaciones
humanas.
XI.  Honestidad y discrecion.

XII.  Necesidad permanente de formacion.

ARTICULO 16.- Son obligaciones y atribuciones del
Subdirector Administrativo.

L. Presentar al director del plantel el cuadro de necesidades de
recursos humanos, materiales y financieros de la institucién.
II. Planear, dirigir y controlar las actividades de la

administracién del personal, recursos materiales, de acuerdo con las
disposiciones establecidas por la Secretaria de Educacion y Cultura
de Coahuila.
[II.  Revisar y turnar para firma del director, los documentos
relativos a bajas, altas, permisos, licencias, sanciones, cambio de
personal y demas incidencias del personal adscrito al plantel.
IV. Sustituir al director de la escuela durante sus ausencias temporales
y representarlo cuando él lo disponga.
V. Formar parte del Comité de Planeacion y llevar las minutas
de las sesiones y el seguimiento de los acuerdos.



VI. Mantener una coordinacion permanente con la
Subdireccién Académica, en los casos necesarios.

VIL Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo
Institucional (PDI), en coordinacién con el Comité de Planeacion,
Subdireccion =~ Académica y  coordinadores de  areas
departamentales, el cual contemplard proyectos a mediano y largo
plazo, asi como el plan anual de trabajo (PAT) del plantel,
tendientes a elevar la calidad de la educacion que se imparte en la
institucion.

VIII. Difundir y vigilar la aplicacion de las normas y procedimientos
de su area, emanadas de las autoridades educativas superiores.

X. Supervisar que el personal de la Institucion desempefie las
labores asignadas con responsabilidad y eficiencia.
XI.  Participar en el establecimiento de las politicas y estrategias

encaminadas al cumplimiento de los objetivos y las metas del
plantel.

XII.  Participar en la integracion del anteproyecto anual de
presupuesto del plantel.

XIII. Apoyar oportunamente a los diversos érganos del plantel
con la informacion que soliciten, a través de las lineas jerarquicas
correspondientes.

XIV. Integrar, en coordinacion con el Oficial Mayor, los expedientes
de los educandos, asi como su actualizacion permanente.

XV. Disponer la elaboracion de la documentacién escolar de
inicio y fin de cursos, de informes y estadisticas y los informes que
requiera el director, y las demas autoridades educativas.

XVI. Llevar al corriente los libros y documentos siguientes:

1°.- Libro de Asistencia de Profesores.

2°.- Libro de Matriculas de alumnos y cédulas de estadistica
correspondiente.

3°.- Libro de Calificaciones y bajas de alumnos.

4°.- Libro de actas de Examenes, revalidaciones y promedios
anuales de calificaciones.

5°.- Libro de Actas de la Academia de Profesores, Colegiados y
Comité de Planeacion.

6°.- Inventarios.

7°.- Libros de gastos y comprobantes respectivos. Estado
Financiero. 8°.- Los expedientes necesarios.

9°.- Directorios de los profesores, de alumnos y de Instituciones y



personas con las que la Escuela tenga relacion.

10°.- Las estadisticas, cuadros y graficas correspondientes que fuesen

necesarios.

11°.- Registro de Visitantes.

XVII. Resolver, en coordinacion con el director, los problemas que

se generen por la inasistencia del personal de la institucion.

XVIIL Supervisar que se envien oportunamente los informes sobre
escolaridad y comportamiento a los padres de familia.

XIX. Firmar boletas de calificaciones y demas documentos escolares.

XX.  Elaborar y actualizar la planta de personal del plantel.

XXI. Actuar como secretario de las juntas académicas y de personal

convocadas y llevar al corriente el libro de actas de la misma.

XXII. Asistir a reuniones convocadas por la direccion del plantel y

autoridades superiores.

XXIII. Verificar las condiciones y el adecuado funcionamiento de

los servicios de archivo, almacén, intendencia, vigilancia,

transporte, reproducciones graficas y en general del mobiliario y

equipamiento en el plantel.

XXIV.Expedir certificados y constancias de acuerdo con los datos

existentes en los archivos, previo acuerdo de la Direccion.

XXV.Tener el mayor trato posible con los alumnos, a fin de

conocerlos mejor.

XXVI. Investigar, con la cooperacion de la Prefectura, los motivos

de las faltas de los alumnos de asistencia y de conducta en general.

XXVII. Dar seguimiento a las acciones administrativas e integrar

un expediente con logros y evidencias de las mismas.

XXVIIL Ser jefe inmediato del personal administrativo y de apoyo

y formular el Reglamento para éstos.

XXIX. Desempefiar los trabajos o comisiones que con relacién a su

empleo lo designe el Director.

XXX. Permanecer en la Escuela durante las horas de trabajo.

XXXI. Vigilar con todo escripulo la conservacion y aseo del

edificio y sus anexos, muebles y enseres.

XXXI.  Coordinar la difusiébn y divulgacion de avisos e

informacién institucional a través de la linea jerarquica.



ARTICULO 17.- Para ser Subdirector Académico, se requiere:

L. Preparacion y experiencia profesional, pedagogica y
administrativa, debidamente acreditada, grado minimo estudios de
postgrado.

II. Capacidad de liderazgo para motivar y coordinar al personal
a su cargo, asi como fomentar el trabajo en equipo.
II1. Ser elemento clave en un proceso de buisqueda de la calidad.

IV.  Comprometido con el proposito de mejorar la calidad de la
labor educativa.

V. Capacidad de lider que impulse un proceso de mejoramiento
continyo.
VI.  Buen administrador, tanto en los procesos como en los

resultados, es decir, capaz de cumplir con las funciones claves: la
funcion estimulante y de apoyo, dirigida hacia los procesos y la
funcién de control; dirigida hacia los resultados.

VII.  Sentido de responsabilidad.

VIILI. Iniciativa.

IX.  Capacidad para la toma de decisiones compartidas y para
resolver situaciones conflictivas.

X. Facilidad de expresion oral y escrita.
XI.  Capacidad para establecer y promover las relaciones
humanas.

XII.  Necesidad permanente de formacion.
XIII.  Este apartado tiene correspondencia con el Manual de Funciones
emitido por la CGENAD, con vigencia 2025.

ARTICULO 18.- Son obligaciones y atribuciones del
Subdirector Académico.

[. Supervisar la planeacion, realizacion y evaluacion de las
actividades técnico pedagogicas, con acompafiamiento aulico y
seguimiento de las acciones de superacién profesional de la
escuela y sirve de enlace entre todos los servicios de esta
indole.

II. Mantener una coordinacion permanente con la Subdireccion
Administrativa, en los casos necesarios.

III. Formar parte del Comité de Planeacion y coordinar al mismo



cuando el Director se encuentra ausente.

IV.Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo
Institucional, en coordinaciéon con el Comité de Planeacién,
Subdireccion ~Administrativa, academia de maestros y
coordinadores de areas departamentales, el cual contemplara
proyectos a mediano y largo plazo, asi como el programa anual
de operacion del plantel, tendientes a elevar la calidad de la
educacién que se imparte en la institucion.

V. Difundir y vigilar la aplicacién de las normas y procedimientos de
su area, emanadas de las autoridades educativas superiores.

V1. Supervisar que el personal docente de la Institucion desempeiie las
labores asignadas con responsabilidad y eficiencia.

VII.  Participar en el establecimiento de las politicas y estrategias
encaminadas al cumplimiento de los objetivos y las metas del
plantel.

VIII. Participar en la integracion del anteproyecto anual de
presupuesto del plantel.

IX.  Participar y presidir con los directivos del plantel las
reuniones de trabajo de caracter técnico- pedagégico y de
personal a que se convoque.

X. Organizar, dirigir, orientar y evaluar la aplicacion de los
planes y programas de estudio, a través del Comité de
Planeacion y realizar los ajustes necesarios para hacerlos
congruentes con el contexto regional.

XI.  Participar en la integracion y funcionamiento de los
colegiados y las academias de maestros, promoviendo la
participacion de los docentes en el desarrollo de las mismas,
permitiendo solucionar en forma dindmica y continua, la
problematica derivada de los ajustes y aplicacion de los planes y
programas de estudio.

XI. Dar seguimiento a la aplicaciéon de normas, lineamientos y
reglamentos internos y externos.

XII. Coordinar, revisar, analizar y establecer criterios sobre las
tareas técnico — pedagogicas de la institucion a través de la
coordinacion académica de maestros.

XIII. Coordinar la planeacion, organizacion y evaluacion de
las practicas de observaciéon, ayudantia y docentes, asi como las
actividades relacionadas al servicio social que deben de
presentar los alumnos.



XIV. Sustituir al Director del plantel en las actividades
académicas durante sus ausencias temporales y representarlo
cuando €l lo disponga.

XV. Integrar el archivo de planes y programas de estudio y dotar
de los mismos a los docentes de acuerdo con los cursos de su
responsabilidad.

XVI.Verificar que la dotacién de los materiales de laboratorios
y Dbibliograficos, se realicen de acuerdo con las
especificaciones solicitadas en tiempo, cantidad y calidad.

XVII. Coordinar el desarrollo integral de las actividades: docencia,
investigacion y difusién cultural y extension educativa,
conforme a los planeamientos establecidos en el modelo
académico.

XVIIL. Proponer al Director del plantel los programas de
capacitacion y actualizacion del personal docente.

XIX.Atender los problemas de orden académico que presentan los
docentes y alumnos.

XX. Dar a conocer las politicas y lineamientos para el desarrollo
de proyectos de la coordinacion de docencia y desarrollo
profesional, la coordinaciéon de evaluacién, investigacion e
innovaciéon educativa y de la coordinacién de difusion y
extension educativa.

XXI.Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y
administrativas que regulen las actividades académicas e
informar sobre ello al Director del plantel.

XXII. Dar seguimiento a las acciones académicas e integrar

un expediente con logros y evidencias de las mismas.

XXI. Verificar que los servicios de apoyos académicos se

proporcionen de acuerdo con la normatividad establecida.

XXII. Evaluar el desempefio del personal a su cargo e informar sobre los

resultados al Director del plantel.

XXVI. Vigilar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se
desarrolle de acuerdo al plan de programas de estudio, que
para tal efecto emite la SEPC.

XXVII. Vigilar que los procedimientos e instrumentos de
evaluacion y acreditacion de los aprendizajes se realicen
de acuerdo con los ordenamientos en vigor.

XXVIIIL Supervisar la organizacion y el desarrollo del proceso
de titulacion de los estudiantes de 8° semestre.

XXIX.Coordinar los programas de formacién complementaria y



cocurricular para los estudiantes.

XXX. Determinar los casos de los alumnos aspirantes a ingresar a
la escuela que requieran de revision, convalidacion y
equivalencia de estudios.

XXXI. Supervisar la organizacion técnica y el
funcionamiento adecuado de los anexos de la Institucion.
XXXII. Coordinar la difusion y divulgaciéon de avisos e
informacion institucional a las coordinaciones a su cargo a

través de la linea jerarquica.

ARTICULO 19.- Para ser Coordinador de Area y/o
Departamento.

L. Preparacion y experiencia profesional Pedagogica y
administrativa, debidamente acreditada, grado minimo de Posgrado
y/o Licenciatura con especialidad, a fin a la Coordinacion que
estara a su cargo.

II. Capacidad de liderazgo para motivar y coordinar al
personal a su cargo para fomentar el trabajo en equipo.

III.  Capacidad para establecer y promover las relaciones
humanas.

IV. Ser elemento clave en el proceso de busqueda de la calidad.
V. Tener iniciativa y sentido de responsabilidad.

VI.  Capacidad para la toma de decisiones compartidas y para

resolver situaciones conflictivas.

VII. Honestidad y discrecion.

VIIIL. Capacidad para cumplir con las disposiciones de sus
superiores para el logro de los propositos establecidos.

IX.  Facilidad de expresion y de comunicacion.

X. Compromiso con los usuarios y/o beneficiaros directos del
servicio que prestara.

ARTICULO 20.- Responsabilidades y atribuciones del
Coordinador de area y/o departamento.

I. Integrar y participar activamente en las reuniones del Comité de
Planeacion.

II. Elaborar una Programacion Anual de Coordinacion (PAC),
desarrollarlo de acuerdo a los tiempos establecidos.



[II.  Dar seguimiento permanente al desarrollo de las acciones
de su PAC, integrar un expediente de logros y evidencias y
mantenerlo actualizado.

IV. Llevar un registro permanente del desarrollo de su programa
anual de trabajo e informar a las autoridades correspondientes en
los momentos que asi se requiera y de acuerdo a la periodicidad
establecida.

V. Llevar un registro permanente de la asistencia y funciones
especificas de los integrantes de su coordinacién e informar a las
autoridades correspondientes en los momentos que asi se requiera
y de acuerdo a la periodicidad establecida.

VI.  Hacer adecuado uso y aplicacion de los formatos,
documentos y procedimientos establecidos para su area o
coordinacion. Revisarlos periddicamente y actualizarlos conforme
al procedimiento establecido por la Coordinacion de Calidad.

VII. Asistir a las comisiones, eventos y actividades a las que sea
convocado por la institucion.

VIIL. Tener control, resguardo y 6ptimo aprovechamiento de
los recursos de la institucion que estan a su cargo y disposicion.

IX.  Participar activamente en la difusion, divulgacion y
aplicacion de la normatividad vigente.

X. Fungir de enlace directo entre el personal de su coordinacién
y las autoridades de la escuela y el Comité de Planeacion.
XI.  Mantener informado y participe al personal de su

coordinacion en la difusién de informacién de interés institucional
y en la toma de acuerdos al interior de la misma.

ARTICULO 21.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador de Planeacion institucional

L. Coordinar y supervisar las actividades relativas a la
funcion basica que es: Planeacion Estratégica Institucional

II. Realizar la funciéon de acompafiamiento a las coordinaciones
para ejecutar las acciones de Planeacion

1. Coordinar la integracion de la Planeacion institucional,
expresada en los documentos. Programa de Mejoramiento de la
Escuela Normal — ProFEN (con base en la Guia PEFEN vigente
y las Reglas de operacién del PROMIN vigentes publicadas en el
DOF), el Plan de Desarrollo Institucional — PDI, el Plan Anual de



Trabajo — PAT y los Programas Anuales de Coordinacion — PAC.

IV. Coordinar la integracion de los informes y rendicién de
cuentas de las coordinaciones.
V. Promover el andlisis de los resultados de evaluacion

interna y externa para valorar los logros en el desarrollo de la
mision institucional, y en su caso coordinar su reorientacion y
replanteamiento de la vision, mision, politicas y objetivos de la
institucion.

VL Promover una revision periodica de la normatividad,
proponiendo ante quien corresponda las reformas pertinentes
VII.  Realizar acompafiamiento a las coordinaciones para la

implantacion del Sistema de Gestién de Calidad (SGC), asi como
los procesos de certificacion y acreditacion.

ARTICULO 22.- Son Obligaciones y Atribuciones del



Coordinador de Colegiados.

I. Coordinar el espacio de reflexion e intercambio de experiencias
entre los docentes de la institucion.

II. Propiciar la actualizacion y capacitacion permanente de los

docentes.

III. Analizar el Plan de estudios y los programas de las asignaturas.
IV.  Establecer momentos para realizar la vinculacién entre

asignaturas.

V. Organizar las jornadas de observacion y practica docente.

VI.  Analizar los resultados de las jornadas de observacion y

practica en lo referente al desempefio de los alumnos, de los

asesores 0 tutores de las escuelas primarias, asi como de los

asesores de la escuela normal.

VII. Impulsar el estudio de temas, a través de circulos de lectura y
reflexion.

VIII. Analizar los resultados de aprendizaje de los alumnos en lo

referente al logro del perfil de egreso.

IX. Establecer estrategias para mejorar los resultados de
aprendizaje y del desempefio docente.

X. Tomar acuerdos sobre criterios de evaluaciéon que permitan
homogeneizar el trabajo académico.

XI. Valorar las problematicas presentadas por los alumnos,

buscando estrategias de solucion.

XII. Participar en las actividades civicas, culturales y deportivas

organizadas en la institucion.

ARTICULO 23.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador de Acercamiento a la Practica Escolar.

[. Coordinar la organizacién de las Jornadas de observacion y
practica docente — JOPD de los alumnos de 1° a 6° semestre de la
LEP.

II. Realizar periodicamente la actualizacion del Padron de escuelas
primarias — PEP

III. Solicitar a la subdireccion académica las gestiones necesarias



para la vinculacién con las autoridades oficiales del nivel de
educacion basica.

IV. Conocer y aplicar los lineamientos de JOPD vigentes en la
institucion.

V. La toma de decisiones para regular la preparacion, desarrollo,
evaluaciéon y analisis de las JOPD, en coordinacion con los
integrantes del colegiado de maestros del grado.

ARTICULO 24. Son obligaciones y atribuciones del
Coordinador de Formacion Complementaria

I. Coordinar el desarrollo del programa de formacién
complementaria y cocurricular de los estudiantes.

II. Coordinar el programa de tutorias para los estudiantes.

III. Llevar el control del programa de asesorias, talleres y clubes
para alumnos.

IV. Ser enlace con el colegiado de inglés y computacion.

V.  Dar seguimiento al desarrollo de los programas de inglés,
computacion, tutorias, asesorias, talleres y clubes.

ARTICULO 25.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador de Docencia y Desarrollo Profesional.

L. Promover y dirigir las acciones relacionadas con la
actualizacién, formacién y apoyo académico a docentes.

II. Diagnosticar las necesidades de actualizacion en los
docentes.

II1. Disefiar y desarrollar el programa de capacitacion y
formacién para docentes.

IV. Informar oportunamente de los avances y resultados
obtenidos.

ARTICULO 26.-Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador de Evaluacion e Investigacion Educativa.

I.  Supervisar y dar seguimiento a los avances de los proyectos
planteados de cada drea.



II. Establecer reuniones periodicas para conocer los proyectos
y avances de los mismos entre las diferentes areas de trabajo que
conforman el departamento.

II1. Proporcionar los resultados de los trabajos realizados a las
autoridades correspondientes.

IV. Presentar los resultados obtenidos sobre la valoracion de las
asesorias y del desempefio docente a los colegiados correspondientes.
V. Analizar en reuniones de colegiados los resultados
encontrados para la toma de decisiones para fortalecer el
mejoramiento profesional.

VI Realizar el seguimiento y evaluacion sobre la aplicacion
del Plan y Programas de Estudio "97.

VII.  Realizar un diagnostico para conocer las necesidades de
actualizacion de los estudiantes para mejorar su desempefio
docente.

VIII. Disefiar y operar un programa de seguimiento y evaluacién
que permita valorar el impacto de los procesos de actualizacion en
la formacién de los futuros docentes.

IX. Realizar el seguimiento y evaluacion sobre los resultados de
la practica docente de los estudiantes y el trabajo de las asesorias
de los profesores.

X. Realizar el seguimiento y evaluacion de egresados para
conocer la eficiencia y eficacia de la aplicacion del Plan y
Programas de Estudio "97.

XI. Realizar la autoevaluacion institucional para detectar
fortalezas y debilidades.

XII. Coordinar y participar en el andlisis de resultados.

XIII. Con base en el andlisis, participar en la elaboracién de
propuestas de mejora.

XIV. Impulsar la creacion y coordinar el desarrollo de Cuerpos
Académicos.

XV. Hacer las gestiones de evaluacion necesarias para la acreditacion
y certificacion.

XVI. Coordinar el programa de seguimiento a egresados de la
LEP. ARTICULO 27.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador de Difusion y Extension eEducativa.

I. Promover, asesorar y dirigir el desarrollo de proyectos de difusion



y divulgacién para preservar los valores, costumbres y tradiciones
nacionales y regionales.

II. Supervisar y fortalecer el desarrollo de los diferentes proyectos
que conforman el plan de trabajo de esta area.

III.  Compartir el acervo cultural de nuestra institucion a la
comunidad de la que forma parte.

IV.  Difundir y apoyar los eventos artisticos, culturales y civicos
tanto institucionales como los que se relacionen y fortalezcan el
quehacer docente

V. Establecer los mecanismos necesarios para organizar y/o
difundir las actividades artisticas y culturales tanto institucionales
como las externas que tienen que ver con la labor docente.

VI. Difundir los productos de las areas de investigacion y
docencia de

forma que estén al alcance de la comunidad escolar y del entorno
social.

VII.  Supervisar el trabajo y resguardo de documentos en el
Archivo Historico de la Escuela.

VIII. Coordinar los enlaces y gestiones necesarios para lograr
una vinculacion al interior de la institucion y hacia el exterior con
IES, OG y ONG.

ARTICULO 28.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador del Administracion Escolar.

L. Conocer y divulgar entre alumnos y maestros las normas
de administracion escolar para las licenciaturas del subsistema de
formacién de docentes en la modalidad escolarizada y el acuerdo
sobre evaluacion del aprendizaje.

II. Cumplir y hacer cumplir las normas de administracion
escolar.
[II.  Elaborar y mantener actualizados los documentos que

se generan en el area, aplicar los procedimientos de inscripcion,
reinscripcion, acreditacién, certificaciéon y titulacion de acuerdo
con las normas y lineamientos establecidos.

IV.  Elaborar y entregar oportunamente la documentacion
escolar, conforme a los procedimientos y el calendario establecido



por las autoridades correspondientes.

V. Elaborar los documentos requeridos para el registro de
certificados, actas de examen profesional, titulos, etc., que habran
de legalizarse en la Secretaria de Educacion y Cultura.

VI.  Mantener actualizados los datos estadisticos.

VII.  Informar a los alumnos y ex alumnos de los procedimientos
para realizar tramites escolares.

VIII. Mantener actualizado el historial académico de los alumnos.
IX.  Informar a los alumnos sobre su situacion escolar.

X. Informar a los alumnos, acerca de los periodos de examen
de regularizacion, de conformidad con la calendarizacion
elaborada por Prefectura.

XI.  Controlar y registrar los resultados de examen de
regularizacion.

XII.  Validar y expedir los reportes de evaluaciones de los alumnos.
XIII. Reportar ante las autoridades correspondientes, a los
maestros que no cumplan en tiempo y forma con la entrega de
evaluaciones.

XIV. Integrar y mantener en orden y actualizado el expediente de
trayectoria de los estudiantes.

XV. Tramitar ante la Institucién correspondiente el seguro
facultativo de los alumnos que no cuentan con servicio médico.
XVI. Organizar a los aspirantes a ingresar y coordinar el proceso
para el examen de admision.

ARTICULO 29.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador de Recursos Generales.

L. Preparar y presentar ante las autoridades del plantel las
necesidades de recursos humanos en las diferentes areas de
desempefio.

II. Establecer los requerimientos del personal para su ingreso
al plantel, previo acuerdo con los Directivos.

III.  Revisar y turnar a directivos los documentos relativos a
altas, bajas, incapacidades, permisos, sanciones, cambios, etc., con
relacion al personal del plantel.

IV. Disefiar y establecer sistemas de control que
proporcionen informacion sobre asistencias, inasistencias,
incapacidades y



permisos con relacion al personal del plantel.

V. Informar a los directivos de las incidencias en asistencias,
inasistencias, permisos e incapacidades del personal docente del
plantel.

VL Realizar la deteccion de las necesidades de capacitacion
del personal e informar al Director.

VII Revisar la actualizacion de la némina de pagos y plantilla del
personal e informar a los directivos los movimientos en la misma.
VIII. Consultar e informar sobre problemas de pago.

IX. Revisar constantemente la actualizacion de los expedientes
del personal con informacién de datos personales, preparacién
profesional, fichas escalafonarias, ausentismo o actas administrativas,
extrafiamientos, reconocimientos, renuncias o promociones.

X. Contar oportunamente con informacion referente al
personal de la institucion.
XIL. Apoyar al Subdirector Administrativo en la elaboracién

de distribucion del trabajo del personal de intendencia y guardias
de seguridad durante las vacaciones.

XII. Formular y presentar a los directivos las actas relativas a
responsabilidades administrativas.

XIII. Actualizar y presentar a directivos la planta de personal de
la Institucion.

XIV. Comunicarse con la coordinacion de Prefectura para
informar de altas, bajas, asistencias, inasistencias, permisos y
demas incidencias del personal docente.

XV. Proporcionar material educativo a coordinaciones y
departamentos que lo soliciten por escrito.

XVI. Elaborar inventario de existencia

XVII. Llevar control de entrada y salida de materiales

XVIIIL. Registrar entradas y salidas de material con control de firma
de entrada y salida del departamento

XIX.  Elaborar conjuntamente con las demas coordinaciones el
inventario de bienes de activo fijo de acuerdo a los lineamientos de
la SEC.

XX. Elaborar reporte mensual de entrada, salida y existencia de
material anexando la documentaciéon de los movimientos
efectuados en el mes, de materiales adquiridos para el
abastecimiento de las



coordinaciones.

XXI. Elaborar y entregar programa anual de adquisicion de material
con base en las necesidades expuestas por las coordinaciones.
XXII. Recibir solicitudes de requerimiento de materiales para
actividades relacionadas con eventos escolares.

XXIII. Suministrar de manera oportuna los materiales de consumo
que solicitan las coordinaciones para la realizacion de las
actividades.

XXIV. Notificar a la Subdireccién Administrativa las condiciones
de inutilidad de bienes activo fijo para proceder de acuerdo a los
lineamientos de baja de la SEC.

XXV. Acordar, con la subdireccion administrativa, las tareas y
areas de trabajo del personal administrativo y de apoyo de la
institucion.

XXVI. Dar seguimiento al cumplimiento de las tareas de limpieza
mantenimiento del edificio.

XXVII.  Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion
del personal administrativo y de apoyo y realizar las gestiones
necesarias para su realizacion.

XXVIIL.  Ser enlace con la imprenta de la institucion.

XXIX. Asignar trabajos a realizar en la imprenta.

ARTICULO 30.- Son Obligaciones y atribuciones del
Coordinador de Prefectura.

[.-  Ser el responsable inmediato de la disciplina de los alumnos.
II.- Llevar un expediente de los alumnos, donde se anexan los
reportes de conducta, inasistencias a clases, comisiones y eventos,
etc. para integrar al expediente del alumno en Administracion
Escolar.

III.- Investigar, cuando se estime necesario, el motivo de las faltas
de asistencia y retardos de los alumnos, tomando las medidas
necesarias para que, en lo posible, no se repitan.

IV.- Organizar a los alumnos para el desarrollo de campafias,
asistencia a eventos y comisiones que se le asignen y dar
seguimiento. V.- Llegar a la Escuela, por lo menos, 15 minutos
antes de comenzar las clases, recibir en la puerta a los estudiantes y
permanecer en ella, ademas de las horas sefialadas para las labores,
el tiempo que requiera la buena marcha de la escuela, una vez



concluida la jornada.



VI.- Dar a conocer a los alumnos el Reglamento general de la
institucion y vigilar su correcta aplicacion.

VIIL.- Formular, de acuerdo con las disposiciones de la Direccion
de Educacion Normal y Actualizacion Docente de la SEC, las
distribuciones de tiempo y de examenes.

VIIIL.- Organizar un equipo de alumnos por grado y seccion para
que se encarguen de las hojas de control de asistencia e incidencias
diarias en los salones, para reportar a prefectura.

IX.- Dar cuenta inmediata de las faltas graves que cometan los
alumnos o de aquellas que requieran la intervencion del Director,
asi como de los casos en que los alumnos sufran algtn dafio.

X.- Rendir directamente a la Direccion y Subdireccion
Administrativa un reporte diario.

XI.- Coordinar a los prefectos de grado para lograr un éptimo
desarrollo de sus funciones.

XII.- Tener dictamen escalafonario como coordinador de
prefectura.

XIII.- Eficientar los procesos de comunicacion entre la comunidad
normalista.

ARTICULO 31.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador de Informaticay Medios.

L. Establecer la comunicacion permanente entre autoridades y
maestros (Subdirecciéon Académica, Subdireccion Administrativa,
Direccién y Comité de Planeacion).

II. Apoyar los trabajos que se realicen en las diversas areas.
1. Supervisar y dar seguimiento a los avances de los proyectos
planteados de cada area de las pertenecientes a la Coordinacion.
IV.  Establecer reuniones periodicas para conocer los proyectos
y avances de los mismos entre las diferentes areas de trabajo que
conforman el departamento.

V. Coordinar las acciones realizadas en las diversas areas de
trabajo.
VI.  Proporcionar los resultados de los trabajos realizados a las

autoridades correspondientes.



VII. Desarrollar, administrar y operar los servicios de
telecomunicaciones, informatica, Internet e infraestructura de
coémputo.

VIII. Implementar las politicas, estrategias y acciones en materia
de sistemas informaticos, telecomunicaciones y de Internet.

IX.  Disefiar, desarrollar y conducir las politicas de seguridad
informatica.

X. Proponer la normatividad y metodologia necesarios para
el correcto funcionamiento y empleo de telecomunicaciones,
informatica, Internet, infraestructura de cémputo y de seguridad
informatica.

XI. Desarrollar e implementar el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo y reemplazo de los equipos de
telecomunicaciones, informatica, Internet e infraestructura de
coémputo.

XII.  Proponer y realizar acciones de capacitacion y
especializacion en materia de telecomunicaciones, Internet e
informatica, en coordinacién con el area de docencia.

XII. Plantear a las diferentes areas de la Institucion las
necesidades de innovacién tecnologica en el ambito de su
competencia e implementa las autorizadas.

XIV. Participar en la emision de lineamientos para la
capacitacion, sistematizacion y procesamiento de datos.

XV. Asesorar en la colaboracién de especificaciones técnicas
y dictamenes para la adquisicién de equipo telecomunicaciones,
informatica, Internet e infraestructura electronica, y avalar en su
caso, las elaboradas por otra area de la institucion.

XVI. Implementa los sistemas de informacidon y estadistica,
procesando los datos necesarios que se requieran, de acuerdo a
las normas, procedimientos e indicadores que la propia institucién
establezca.

XVII. Desarrollar los sistemas informaticos, de comunicacion,
datos, voz e imagen, vigilando su adecuada operacion, conforme
a los estandares de calidad internacionales. Estudiar, y en su caso,
proponer los mecanismos y soluciones adecuadas para el mejor
funcionamiento y manejo de la biblioteca, el centro de computo,
video conferencias, los equipos de Enciclomedia y educacion
virtual



o ambiente virtual de aprendizaje vigente ( Escuela en red)

XVIII. Elaborar los informes que le soliciten las autoridades
educativas.

XIX. Realizar en la comunidad escolar y en los organismos
publicos y privados de la region, campafias tendientes a obtener
material bibliogréfico.

ARTICULO 32.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador de Atencion a Estudiantes.

L. Gestionar ante instancias publicas y privadas becas para
alumnos que presentan situacién econémica desfavorable y buen
promedio de aprovechamiento.

II. Llevar el control administrativo de los estudiantes becarios
dela institucion.

III.  Establecer enlace, vinculacién y apoyar el funcionamiento
del Internado femenil

IV.  Coordinar la atencion médica y psicopedagbgica para
alumnos que asi lo requieran.

V. Coordinar la preparacion y presentaciones de los grupos
representativos de la escuela.

ARTICULO 33.- Para ser Catedratico de la BENC, se
requiere:

L. Poseer titulo profesional que lo acredite como Profesor y/o
Licenciado en Educacién Primaria, nivel que oferta la instuicion o
carrera afin.

II. Ademas haber hecho estudios de posgrado y/o
especializacion para educacion superior, haber ensefiado en
escuelas primarias, secundarias o Normales durante no menos de
cinco afos.

I1I. Poseer:

1° Un concepto claro sobre la educacion y sus fines.

2° Conocimiento de los fundamentos legales de la educacion.

3° Experiencia laboral en la docencia.

4° Una personalidad capaz de servir de ejemplo y estimulo a los
alumnos.



5° Un elevado espiritu de cooperacion hacia la Escuela, hacia los
profesores y hacia los alumnos.
6° Aptitudes y energias para el mejor desempefio de su empleo

ARTICULO 34.- Son obligaciones y atribuciones de los
Profesores:

L. Presentarse puntualmente a sus clases, pasar lista al inicio
de su clase, registrar las evidencias de aprendizajes y las
calificaciones logradas por sus alumnos, revisar sus trabajos, asi
como realizar proceso de retroalimentacion de lecturas, practicas
escolares, etc.

II. Asistir a los talleres de planeacion institucional al inicio de
cada semestre y a los que proponga la Direccion de la escuela para
evaluar los resultados obtenidos al final del semestre o del ciclo
escolar.

I11. Cumplir con los programas de las asignaturas a su cargo,
entregando en forma oportuna a la subdirecciéon académica su
planeacion de la asignatura que incluya; dosificacion de
contenidos, tiempos de practica, instrumentos de evaluacién y las
rubricas de acuerdo a lo establecido en el plan de estudio vigente.
IV.  Mantener la disciplina en el salon de clases y cooperacion
con la Direccién de la Escuela para la conservacion de la misma en
todas las areas de la institucion.

V. Utilizar la herramienta tecnolégica con que cuenta la
institucion para que establezca comunicaciéon con sus alumnos
en forma virtual, para implantar estrategias de analisis y lecturas
previas a la clase presencial, elaborar y aplicar instrumento de
evaluacion en version digital a través de la intranet de la escuela,
participar en redes de colaboracién e intercambio académico con
otras comunidades a través de la video -conferencia, uso del
sistema Edusat y la biblioteca digital, con bibliografia
especializada.

VI.  Asesorar las observaciones y practicas escolares que
realizan sus alumnos de acuerdo a los indicadores que el colegiado
establezca para evaluar el desempefiado en las jornadas de practica
docente.

VII.  Asistir y participar activamente en el trabajo de colegiado
de grado e integrar la academia de asignatura estableciendo



criterios de trabajo metodologico y de evaluacion entre sus
compafieros que



garanticen un mejor aprovechamiento de sus alumnos.

VIII. Permanecer con sus alumnos en su hora-clase durante las
actividades que le sean asignados por la direccion dentro de la
institucion.

IX.  Asistir a los actos civicos, conmemorativos y sociales que
los cite la Direccion de la Escuela.

X. Presentar a la Direccion de la Escuela, al principio de cada
afio, una nota bibliografica sobre el libro o libros que usaran como
textos complementarios de acuerdo al plan de estudios vigente.

XI. Anotar en sus registros, evitando tachaduras,
enmendaduras, etc., las faltas de asistencia y las calificaciones
parcial, ademds de integrarlas al sistema de educacién virtual
autorizado, previo informe a los alumnos; luego se imprime el
resumen lo firma y se entregan a la Coordinacién de
Administracion Escolar, al fin de cada periodo de evaluacién
establecido por Administracién Escolar, de acuerdo con la
Subdireccion Académica, en un término de tres dias y las
extraordinarias en un dia.

XII.  Preparar convenientemente sus estrategias de ensefianza,
las ribricas, instrumentos de evaluacion tanto de aspectos tedricos-
conceptuales como de los practicos, procurando la coordinacion de
la asignatura con otras asignaturas con las cuales tengan relacion,
deben ser dadas a conocer a los alumnos al inicio, durante y al
finalizar el semestre.

XIII. Todo catedratico debera tratar con cortesia a los alumnos,
sin familiaridades excesivas con ellos y usando prudente y
positivamente su influencia para mejorar el caracter y conducta de
los educandos.

XIV. Participar en la integracién de Cuerpos Académicos que
favorezca la investigacion educativa y la innovacién pedagogica.
XV. Fungir como tutor y/o asesor académico para incidir en un
mejor aprovechamiento de los alumnos con bajo nivel escolar.
XVI. Participar como asesores tematicos con los alumnos del 8°
semestre en la elaboracion de su documento recepcional (asesorar
al numero de alumnos, de acuerdo al numero de horas en
propiedad e interinas que cubre en el semestre). por consiguiente,
ser los secretarios en su examen profesional.

XVII. Participar como sinodal en los examenes profesionales de los
alumnos que concluyen su formacion de Licenciados de Educacion



Primaria.

XVIII. Cumplir con los lineamientos y normas que regulan el
trabajo académico que establece el Plan de Estudio vigente.

XIX. Cumplir lo establecido en el Acuerdo vigente de evaluacion
(publicado en el DOF) y obligaciones que se citan en este reglamento.
XX. Ser evaluado el desempefio académico a través de los
mecanismos que la Direccién considere pertinentes para ofrecer un
fortalecimiento de la planta docente y garantizar un mejor servicio
educativo para los alumnos normalistas.

XXI. Realizar un analisis minucioso del programa de la
asignatura que imparte y del Plan de estudios de la licenciatura.
XXII. Elaborar una planeacion didactica conforme a los
lineamientos establecidos en la institucién, haciendo uso de los
formatos y registros correspondientes.

XXIII. Prepararse para el desarrollo de los contenidos del
programa a su cargo, el logro de propdsitos y en general la
formacion de futuros docentes con el perfil de egreso definido en el
Plan de estudios.

XXIV. Desarrollar y dar un seguimiento detallado de la planeacion.
XXV. Llevar un registro de asistencia de los alumnos y hacer un
reporte diario a la coordinacion de prefectura, a través del formato
establecido.

XXVI. Llevar un registro minucioso y con evidencias de los
aprendizajes y la evaluacion de los alumnos

XXVII. Presentar ante las autoridades que lo soliciten la
documentacion y evidencias que respaldan su trabajo.
XXVIIL. Entregar un reporte de las evaluaciones y asistencia

de los alumnos, conforme los periodos, medios, procedimientos y
formatos establecidos.

XXIX. Participar en actividades de superaciéon profesional que
ofrece la institucion.

XXX. Realizar funciones de investigacion y difusiéon propias del
trabajo docente, a través de su participacion en grupos de analisis,
investigacion, Cuerpos académico y de divulgacion.

XXXI. Realizar funciones de asesoria con los alumnos de los
diferentes semestres de la licenciatura en jornadas de observacion
y practica docente.

XXXII. Realizar funciones de tutoria y asesoria académica a



los alumnos que demanden apoyo.

XXXIIIL. Detectar alumnos en situacion de riesgo académico
y canalizarlos a la Coordinacién de Atencién a Estudiantes.
XXXIV. Participar activa y productivamente en las acciones

de autoevaluacion institucional, disefio de propuestas de mejora,
ejecucion y seguimiento de los mismos.

XXXV. Participar en las comisiones conferidas por la
institucion para actividades académicas, culturales, artisticas y
civicos- deportivas.

XXXVI. Conocer los recursos tecnolégicos, pedagdgicos,
acervos, etc. con que cuenta la institucién y utilizarlos en forma
responsable y oOptima para la mejora de su desempefio.
XXXVILTener control, resguardo y 6ptimo aprovechamiento de
los recursos de la institucion que estan a su cargo y a su
disposicion. XXXVIIL.Solicitar, en unién de dos o mas
catedraticos, que se convoque a Junta del Comité de Planeacion
para tratar asuntos que afectan la organizacién y la buena marcha
de la institucion.

XXXIX. Proponer ante el colegiado de grado, si procede,
todo cambio o modificaciébn que a su juicio fuere conveniente
hacer en el curso del desarrollo de su programa.

XL.  Proponer los libros complementarios que deban usar los
alumnos para texto o consulta.

XLI. Calificar la conducta de los alumnos, dentro del salén de
clase.

XLII. Dar cuenta a la Direccion de cualquiera irregularidad que
advirtiera en sus clases y en la Escuela.

XLIII. Podréan formar Academias para unificar su criterio y
relacionar los temas de sus respectivos programas, asi como
Cuerpos Académicos con los que se desarrollaran y promover a la
investigacion y educativa y la innovacion pedagaégica.

XLIV. Utilizar las instalaciones e infraestructura tecnoldgica con
las que cuenta la escuela para fortalecer su desempefio docente, en
horario de lunes a viernes de 7:45 a 20:00 hrs. y sabados de 9:00 a
las 13:00hrs.

XLV. Mantener contacto directo y abierto con la Direccion y
Subdirectores de la escuela para hacer comentarios y
observaciones que coadyuven al mejoramiento del clima
institucional.



ARTICULO 35.- Son responsabilidades de los Prefectos:

I. Dar a conocer a maestros y alumnos el Reglamento General de
la institucion

II. Mantener la disciplina interna del plantel, asi como reportar
al jefe de prefectos y a las autoridades escolares las faltas a la
normatividad.

III.  Vigilar el cuamplimiento de los horarios de clase por parte de
profesores e informar de las irregularidades que se presenten.

IV. Participar en la organizacion de horario y desarrollo de
examenes ordinarios y extraordinarios de regularizacion.

V. Organizar a los grupos y a los estudiantes, y llevar un control,
de la participacion en comisiones y eventos programados por la
institucion.

VI.  Acompafiar a los alumnos en actos que se realicen dentro y
fuera de la institucién y del horario de clases.

VII. Distribuir volantes, avisos circulares, comisiones, etc. a
profesores y estudiantes, asi como comunicados en forma verbal.
VIII. Llevar un seguimiento de las clases efectivas y las clases no
dadas por cambio de actividad, comisiones, etc. elaborando
graficas de resultados para ser analizadas en colegiados.

IX. Organizar a los encargados de cada grupo de llevar el
registro diario y por sesion del control de asistencia de alumnos y
maestros.

X. Llevar un registro y elaborar reportes periddicos de
puntualidad y asistencia de maestros y alumnos

XI. Cumplir con las comisiones escolares y extraescolares que le
sean asignadas.

XII.  Llegar 15 minutos antes de la hora de entrada a la escuela.

ARTICULO 36.- Son responsabilidades de los Asesores de
grupo:

L. Apoyar la realizacion de actividades académicas,
culturales, y sociales del grupo asignado.
II. Identificar y canalizar a los alumnos con problemas que

afecten su aprendizaje.



II1. Ser orientador, mediador y enlace con la institucion en
situaciones especiales.

ARTICULO 37.- Para ser Asesor tematico

L. Podran ser asesores tematicos los profesores que hayan
impartido asignaturas del Plan de Estudios 1997 de la Licenciatura
en Educacion Primaria y profesores de la Escuela Anexa a la
Normal que retinan las siguientes caracteristicas:

a) Formar parte del personal académico que atiende la
Licenciatura en Educacion Primaria en la escuela normal.

b) Formar parte del personal docente que atiende la escuela
primaria Anexa a la Normal.

ARTICULO 38.- Responsabilidades y atribuciones del Asesor
Tematico

L. Acordar con los estudiantes normalistas el horario y las
sesiones necesarias para revisar avances en el trabajo.

II. Tomar parte activa en el proceso de revisién y construccion
del proceso metodologico del documento.

II1. Cuidar que los planteamientos, las observaciones y
sugerencias que emitan persigan propositos formativos y
respondan al sentido que tiene el documento recepcional.

IV.  Registrar cada una de las asesorias y los avances logrados.
V. Comunicar oportunamente al asesor de cuarto grado
cualquier inconsistencia o duda relacionadas con el trabajo del
alumno.

VI.  Asistir a las reuniones convocadas por el Comité de
titulacion y la subdireccién académica.

VII.  Participar como sinodal, formando parte (secretario) del
jurado del estudiante.

ARTICULO 39.- Para ser parte del Jurado en examenes
profesionales, se requiere:

L. Podran ser miembros del jurado los profesores que hayan



impartido asignaturas del Plan de Estudios 1997 de la Licenciatura
en Educacion Primaria y profesores de la Escuela Anexa a la
Normal que retinan las siguientes caracteristicas:

a) Formar parte del personal académico que atiende la
Licenciatura en Educacion Primaria en la escuela normal.

b) Formar parte del personal docente que atiende la escuela
primaria Anexa a la Normal

) Tener titulo de licenciatura.

ARTICULO 40.- Para integrar los Jurados para examenes
profesionales, se requiere:

L. El jurado estara integrado por tres sinodales titulares y un
suplente, designados por la Comision de Titulacion y autorizados
por el director; se organizara de la siguiente manera:

a) Presidente del jurado. Este cargo sera desempefiado por el asesor
del sustentante durante las actividades académicas del 7° y 8°
semestres.

b) Secretario del jurado. La funcién se asignard a un profesor
que haya apoyado al estudiante en la elaboracion del documento
recepcional o bien, a otro docente que haya sido su maestro
durante la licenciatura.

¢) Vocal. El cargo lo ocupara un profesor de la escuela normal que
atienda alguna de las asignaturas del Plan de Estudios 1997 de la
Licenciatura en Educacion Primaria.

d) Suplente. Se nombrara entre los profesores de la escuela normal
que atiendan alguna de las asignaturas del plan de estudios y
participara en el jurado si faltara alguno de los sinodales titulares.

ARTICULO 41. Responsabilidades y atribuciones de los
integrantes del Jurado

a) Con base en la lectura del documento recepcional, tomar parte
activa en el proceso de titulacion y de valoracion del examen
profesional.

b) Participar en la discusién académica, cuidando que los



planteamientos, las observaciones y sugerencias que emitan al
sustentante, persigan propositos formativos, y respondan al sentido
que tiene el documento recepcional y a los aspectos y criterios que
orientan la participacion de los sinodales durante el examen.

c) Acordar en conjunto el veredicto sobre el examen profesional
del sustentante, aplicando criterios de objetividad e imparcialidad.
Ademas de lo anterior, y de manera especifica, el presidente del
jurado debera responsabilizarse de la conduccion del examen
profesional; coordinar el orden de las intervenciones y la
deliberacion para emitir el veredicto, y tomar la protesta al
sustentante cuando el veredicto haya sido aprobatorio.

El secretario del jurado sera el responsable de la redaccion del
acta correspondiente para emitir el veredicto y de dar lectura a la
misma, unavez concluido el examen. Asimismo, en caso de que se
le solicite, proporcionara al jurado la documentacion
administrativa y el historial académico del sustentante, que
previamente solicitard al Area de Administracién Escolar del
plantel.

ARTICULO 42.- Son Obligaciones y atribuciones del
Coordinador del Comité de Titulacion.

L. Coordinar la organizacion del proceso de elaboracion de
documento recepcional de los alumnos.

II. Organizar y dar seguimiento a la asesoria tematica y
especializada para alumnos de 7° y 8° semestres

II.  Organizar, en vinculacion con las subdirecciones
académica y administrativa y la coordinacién de Administracién
escolar la realizacién del Examen profesional de los alumnos que
culminan el 8° semestre.

ARTICULO 43.- Son obligaciones y atribuciones del
Responsable del Archivo Histérico.

L. Recibir y entregar por riguroso inventario sobre
documentos que forma parte del archivo.
II. Digitalizar todos los documentos y fotografias que existen

en el archivo histérico.



II1. Recibir los documentos al finalizar el ciclo escolar e integrar
al archivo histérico

IV.  Difundir los documentos y archivos que sean evidencia de
la historia del Normalismo en Coahuila en la pagina web de la
institucion y para el Museo del Normalismo.

V. Elabora compendios y catdlogos por periodos de
Direcciones para organizar y mantener un control de documentos.
VI.  Realizar acciones para difundir afio con afio a las

generacion que cumplen sus bodas de plata y oro, asi como las que
le sean solicitadas para exhibirlas durante los festejos de
aniversario de la institucion,

VII. Elaborar tripticos, boletines y hasta periédicos con
documentos, fotografias que revelen la historia y personajes de
gran importancia con los que cuenta la institucion.

VIII. Integrar al expediente y archivo histérico de la escuela
con las aportaciones que ex alumnos y ex catedraticos asi como de
familiares de los antes citados realicen.

ARTICULO 44.- Son obligaciones y atribuciones del
Responsable de las Salas de Paleontologia y Arqueologia.

L. Mantener inventario de los insumos con que cuentan las
salas de exhibicion.

II. Elaborar catdlogo con los ejemplares o restos fésiles que
son Patrimonio del Institucion.

I11. Difundir el material cientifico de estas salas al alumno
normalista, a los nifios de escuelas primarias en donde realizan sus
practicas los alumnos de la escuela, asi como al publico que lo
solicite previa cita.

IV.  Supervisar el buen uso del espacio y recursos.

V. Contar con un libro que registre las visitas a estas salas.

VI.  Contar con un espacio en Internet con el contenido de las
salas, asi como cuadernillo digital con la informacion cientifica del
material con los que se cuenta.

VII. Integrar y capacitar a un grupo de estudiantes normalistas,
como guias para que expliquen a los visitante las caracteristicas
de los fésiles y reliquias con las que se cuenta en las dos salas,



VIII. Las que le indique las Direccion de la escuela.

ARTICULO 45.- Responsabilidades del encargado del
Ambiente Virtual de Aprendizaje vigente

( Escuela en red)
L. Ofrecer al personal la capacitaciéon necesaria para su uso,
asi como la asesoria especifica de acuerdo a necesidades de apoyo
técnico y académico.
II. Preparar las caracteristicas de la plataforma para el uso en
todos los grupos y asignaturas de la escuela, asi como su uso de
indole administrativo.
II1. Actualizar los datos de grupos, docentes y asignaturas
durante el semestre.
IV.  Informar periédicamente de su uso y aprovechamiento por
alumnos, docentes y otros miembros del personal.
V. Promover su 6ptimo uso entre la comunidad institucional.
VI.  Informar, por via jerarquica, de las fechas, procedimientos
y requerimientos para rendir informes periédicos de evaluacion,
asistencia, etc.

ARTICULO 46.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Responsable de Contabilidad

L. Realizar un balance mensual de ingresos y egresos que se
realizan durante la gestion que la institucion realiza.
II. Disponer de que se lleven adecuadamente las cuentas y

balances de la instituciéon que permitan sufragar los gastos para
cada area de la estructura de la escuela.

III.  Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales sobre
el estado de cuenta que guarda la institucion y presentarla a la
autoridad inmediata.

IV.  Asegurar la correcta aplicacibn de los recursos
presupuestales destinados a cada area con la finalidad de adquirir
bienes y que estos cumplan con el objetivo para el cual fueron
adquiridos.

V. Hacer propuestas para el mantenimiento de las dareas
presentando las mejores alternativas en calidad y presupuesto y
permita con ello que las obras que se realizan sean las idéneas.



VI.  Gestionar presupuestos y mantener contacto con los
proveedores.

VII. Buscar alternativas para la adquisicion y remodelacion de
los recursos que se adquieren para la institucion.

VIII. Mantener una estrecha vinculaciéon con la direccién ,
subdireccion administrativa y cada uno de los responsables de las
diferentes d4reas para que los recursos que se apliquen sean
realmente efectivos.

ARTICULO 47.- Son obligaciones de los Trabajadores
administrativos

L. Realiza trabajos secretariales y de oficina.

II.  Elabora la correspondencia oficial de la escuela.

III. Transcribe todo tipo de trabajos que le sean encomendados con
limpieza, fidelidad y ortografia.

IV.  Archiva y actualiza los expedientes y documentacion de la
escuela.

V. Realiza resguardos fisicos y respaldos digitales de la informacién
institucional.

VI. Apoya oportunamente a los diversos 6rganos del plantel, con
la informaciéon que le soliciten, a través de la autoridad
correspondiente.

VII. Atiende e informa al personal, alumnado y al publico que lo
solicite.

VIII. Asiste a reuniones de actualizacion y mejoramiento
profesional que programen las autoridades educativas.

IX. Presenta a las autoridades del plantel las necesidades técnicas
y de equipo para el mejoramiento del servicio.

X.  Se responsabiliza del cuidado y mantenimiento del equipo
que maneja.

XI. Resguardar y aprovechar de manera optima los recursos de la
institucion que estén a su cargo y disposicion, para la mejora de su
desempefio.

XII. Llevar un registro actualizado de los recursos y materiales de
la institucion que se encuentren en su area de trabajo.

XIII. Permanecer en su puesto el tiempo estipulado de acuerdo a su
nombramiento y desempefiar con eficiencia el trabajo asignado.



XIV. Las que le asignen las autoridades de acuerdo con su
nombramiento.

ARTICULO 48.- Son obligaciones de los Trabajadores de Apoyo

L. Realiza labores de limpieza, mantenimiento y conservacion
necesarias para el buen funcionamiento del plantel.
II. Realiza las labores de aseo y mantenimiento que le asignen.

III.  Vigila la conservacion de los locales, equipo y materiales,
dando aviso a quien corresponda de cualquier desperfecto o
irregularidad que advierta en los mismos.
IV.  Realiza los trabajos de mantenimiento, que de acuerdo con
sus habilidades personales se le asignen.

V. Solicita a la autoridad inmediata superior, el material y
utensilios de aseo que se requiera para desempefiar sus funciones.
VI.  Resguardar y aprovechar de manera optima los recursos de

la institucion que estén a su cargo y disposicién, para le mejora de
su desempefio.

VII.  Cuida el patrimonio de la escuela.

VIII. Cubre las guardias en dias festivos.

IX.  Mantiene el plantel en condiciones higiénicas adecuadas.

X. Asiste a reuniones de capacitacion que organicen las
autoridades educativas.
XI.  Desempefia con eficiencia el trabajo asignado.

XII. Permanece en su puesto el tiempo estipulado en su
nombramiento.

XIII. Las estipuladas en el Reglamento respectivo y las que les
sefiale la Direccion.

ARTICULO 49.- Son obligaciones y atribuciones del
Bibliotecario.

L. Recibir y entregar por riguroso inventario.
II. Llevar al corriente los inventarios de esta Area.
II1. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento particular que

acordare la Direccion para la Biblioteca.
IV. Cuidar con esmero de la conservacion de los libros,



computadoras, muebles y local de la Biblioteca.

V. Tomar diaria nota del nimero de lectores y usuarios que
concurran a la Biblioteca por sexos y obras leidas.
VL Rendir un informe anual a la Direccién y hacer las

sugerencias que creyere conveniente para enriquecer la Biblioteca y
conservar las obras y muebles existentes.

VII. Reportar a la Prefectura o a la Subdireccion administrativa
a las personas que no guarden en la Biblioteca la compostura
debida y a las que maltraten los libros.

VIII. No prestar los libros a los alumnos para sacarlos de la
Biblioteca, sin la autorizacién de la Direccion y /o Subdireccion
administrativa.

IX.  Rendir los informes estadisticos que le fueren solicitados.
X. Permanecer en la Biblioteca durante las horas de trabajo y,
en casos necesarios, cuando lo requiere el servicio de la Escuela.
XI.  Tener abierta la Biblioteca 15 minutos antes de comenzar las
clases en la mafiana y en la tarde hasta las 20:00 hrs.

ARTICULO 50.- Son Obligaciones y Atribuciones del
Coordinador del Internado.

L. Coordinar el servicio general que ofrece el internado de
alojamiento y alimentacion para alumnas de la BENC.

II. Realizar una campafia informativa para la comunidad
normalista y en especial para las alumnas de nuevo ingreso.

III.  Organizar y dirigir la inscripcion de las alumnas.

IV.  Disponer la integracion del expediente de cada una de las
alumnas internas con el proposito de tener actualizado el perfil
personal y académico de las mismas.

V. Supervisar que se de a conocer a las alumnas internas el
reglamento en vigor

VI.  Tratar a las alumnas con discrecion y respeto.

VII. Convocar a los padres de familia a una reunion con el fin de
dar a conocer el reglamento y funcionamiento del internado.

VIII. Mantener comunicacion con el personal Directivo y el
Oficial Mayor de la BENC sobre el avance académico de las
alumnas, situaciones relevantes y comisiones.



IX. Organizar a la sociedad de alumnas del internado y
asesorarlas en su funcionamiento.

X. Revisar periédicamente las instalaciones para detectar las
necesidades materiales y buscar las soluciones mas adecuadas.

XI.  Vigilar que las alumnas reciban un servicio 6ptimo en
relacion a: alimentacion balanceada, buen estado y funcionamiento
de las instalaciones, mobiliario y equipamiento, atencion médica y
apoyo académico.

XII.  Coordinar acciones tendientes a cuidar la higiene y habitos
personales destacando el buen comportamiento de las alumnas.
XIII. Otorgar los permisos que proceden a las alumnas.

XIV. Determinar la situaciéon de las alumnas cuando ameriten
expulsion.

XV. En caso necesario acudir al médico con la alumna que asi lo
requiera.

XVI. Atender los problemas que se presenten en la institucion,
del personal y de las alumnas internas asi como crear un ambiente
agradable de trabajo y convivencia.

XVII. Administrar y supervisar que los recursos economicos sean
utilizados adecuadamente y rendir un informe anual a la direccion
de la BENC.

XVIII. Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros de la institucion para su adecuado aprovechamiento.
XIX. Autorizar las compras de lo que se requiera para la Institucion.
XX. Velar por el buen nombre y prestigio de la institucion.

XXI. Asignar las funciones correspondientes a cada miembro
del personal de acuerdo a su nombramiento asi como los horarios,
tomando en cuenta las necesidades del internado.

XXII. Hacer las observaciones al personal a su cargo respecto
al cumplimiento de sus deberes y obligaciones sin lesionar, la
personalidad del mismo, buscar siempre el bienestar de la
institucion

XXIIIL. Convocar, organizar y presidir juntas periodicas con el
personal a su cargo.

XXIV. Disponer la integracion del expediente personal de cada
uno de los trabajadores con el propdsito de tener actualizado el
perfil profesional y laboral de los mismos.

XXV. Tramitar ante las autoridades correspondientes la expediciéon



de documentos que tengan valor escalafonario a que se haga
acreedor el personal a su cargo.

XXVI. Autorizar o tramitar oportunamente las licencias del
personal de acuerdo con las facultades que establece la ley de
permiso en vigor.

XXVII. Apoyar y participar en las actividades que solicite la BENC.

CAPITULO III
DEL COMITE DE PLANEACION

ARTICULO 51.- Para ser integrante del Comité de Planeacion,
se requiere.

L. Ser responsable y/o Coordinador de Areas y/o
Departamento de la escuela y formar parte del personal directivo
de la escuela.

II. Cooperar con la Direccion en el estudio y resolucion de los
problemas técnicos, administrativos y disciplinarios referentes al
plantel.

III.  Asistir ante el Comité de Planeaciéon una vez por semana
o cuando lo convoque la Direccion de por si o a peticion de tres o
mas miembros de ella. Las sesiones seran privadas, pudiendo
asistir personas extrafias, cuando asi lo acuerde la mayoria,
teniendo dichas personas solo voz informativa.

IV.  Cumplir como integrante del Comité solo si cuenta con la
categoria de :

1° Presidente, solo si esta a su cargo la Direccion de la Institucién.
2° Secretario Administrativo solo si esta a su cargo la
Subdireccion Administrativa.

3° Secretario Técnico solo si estd a su cargo la Subdireccién
Académica.

4° Los Vocales que seran los Coordinadores de las diferentes areas
y/o departamentos.

ARTICULO 52.- Son atribuciones y obligaciones del Comité de
Planeacion, las siguientes:

L. Servir de cuerpo consultivo a la Direccion.



II. Proponer y acordar las reformas y medidas de orden
técnico y administrativo procedente, para la buena marcha del
Plantel.

III.  Formular y aprobar los Reglamentos interiores de las
dependencias del Plantel, asi como proponer las reformas que
estimare conveniente al presente Reglamento.

IV.  Hacer revisiones periddicas del desarrollo de la mision y
vision institucional, asi como sus respectivas actualizaciones.

V. Cuando el Comité lo estime pertinente, podra invitar para
asistir a las juntas a encargados de departamentos o subareas,
comisiones de maestros de las Primarias Anexas y de los alumnos.
Dichas personas so6lo podran tener voz informativa.

VI.  Formular con la participacion de las Subdirecciones
Académica y Administrativa los planes y programas de desarrollo
institucional a corto y mediano plazo, expresados en el ProFEN,
PDI, PAT y PAC, de acuerdo con las normas establecidas por la
Secretaria de Educacion y Cultura de Coahuila.

VII. Integrar y fortalecer el Programa Anual de Trabajo (PAT)
del plantel y presentarlo a la Direccién de la escuela.

VIII. Participar en el establecimiento de politicas y objetivos del
plantel, conforme a las disposiciones dictadas por la SEC.

IX.  Implantar, revisar y actualizar el Manual General de
Organizaciéon del plantel, Sistema de Gestion de Calidad y los
reglamentos internos.

X. Proporcionar permanentemente informacién académico-
administrativa del plantel a las autoridades competentes.

XI.  Apoyar a la Direccion en la evaluacion institucional de
acuerdo a las normas emitidas por la SEC.

XII.  Fortalecer a la Direccion del plantel en la prevencion
y solucion de los problemas de cardcter académico, social,
administrativo y disciplinario.

XIII. Establecer comunicacion permanente con la Direccion,
Subdirecciones Académica y Administrativa, Academias de
maestros y Coordinadores de areas departamentales

XIV. El Presidente coordina y es responsable de las sesiones de
trabajo.

XV. El Secretario Administrativo pasa lista y registra los acuerdos
que el Comité proponga, asi como las actas correspondientes.



XVI. El Secretario Técnico elabora las agendas de trabajo y
es responsable del seguimiento de acuerdos y comisiones que el
Comité designe.

XVII. Los Vocales son responsables de las diferentes comisiones
que el propio comité proponga para alcanzar las metas en el trabajo
institucional.

CAPITULO IV
DE LOS COLEGIADOS DE MAESTROS

ARTICULO 53.- Son atribuciones y obligaciones de los
Colegiados, las siguientes:

L. Ser un espacio de reflexién e intercambio de experiencias
entre los docentes de la institucion.

II. Propiciar la actualizacién y capacitacion permanente de los
docentes.

III.  Organizar las jornadas de observacion y practica docente.
IV.  Tomar acuerdos que permitan buscar estrategias de mejora.
V. Participar en las actividades civicas, culturales y deportivas

organizadas en la institucion.

VI.  Analizar los resultados de las jornadas de observacion y
practica en lo referente al desempefio de los alumnos, de los
asesores 0 tutores de las escuelas primarias, asi como de los
asesores de la escuela normal.

VII. Impulsar el estudio de temas, a través de circulos de lectura
y reflexion.

VIII. Analizar los resultados de aprendizaje de los alumnos en lo
referente al logro del perfil de egreso.

IX.  Establecer estrategias para mejorar los resultados de
aprendizaje y del desempefio docente.

X. Tomar acuerdos sobre criterios de evaluacion que permitan
homogeneizar el trabajo académico.

XI.  Valorar las problematicas presentadas por los alumnos,
buscando estrategias de solucién.

XII.  Participar en las actividades civicas, culturales y deportivas
organizadas en la institucion.



ARTICULO 54.- Son atribuciones y obligaciones de las
Academias por asignatura, las siguientes:

L. Integrarse como un grupo colegiado de docentes que
comparte la misma asignatura y / o especialidad.
II. Unificar criterios metodoldgicos y pedagogicos para el mejor

desarrollo de estrategias de ensefianza.

III.  Construir de manera colegiada las tablas de especificaciones,
rubricas e instrumentos de evaluacion para dar unidad, continuidad
y seguimientos al avance programatico de sus asignaturas.

IV. Establecer en compafiia de los miembros de la academia de
asignatura un plan de trabajo que garantice un mayor dominio de
contenidos de su asignatura y el mejor desarrollo de competencias
de ensefianza de la asignatura a su cargo.

V. Unifique el criterio de observacion y evaluacion al
desempefio de los estudiantes normalistas en las jornadas de
observacién, practica docente y trabajo escolar.

VI.  Presentar ante la Subdirecciéon Académica sus planes de
clase, plan de asignatura, instrumentos de evaluacion vy
dosificacion de contenidos al inicio de cada semestre.

VII. Elabora informe de resultados obtenidos y de las propuestas
de trabajo académico ante la Subdirecciéon académica.

ARTICULO 55.- Son atribuciones y obligaciones de los
Cuerpos Académicos, las siguientes:

L. Integrar grupos de profesores-investigadores que
comparten una o mas lineas de estudio, cuyos objetivos y metas
estan destinados a la generacion y/o aplicacion de nuevos
conocimientos. Ademas, por el alto grado de especializacion que
alcanzan en conjunto al ejercer ladocencia, logran una educaciéon
de buena calidad. Los cuerpos académicos sustentan las funciones
académicas institucionales y contribuyen a integrar el sistema de
educacion superior del pais.

II. Los cuerpos académicos en formacién son aquellos que,
aunque no alcanzan los parametros para ser considerados como en



etapa de consolidacion:

II1. Tienen bien identificados sus actuales integrantes.

IV.  Por lo menos una minoria significativa de sus miembros
(alrededor de la cuarta parte) tiene el perfil deseable con el grado
preferente, o por lo menos la mitad tienen el perfil deseable con
grado minimo.

V. Tienen bien definidas las lineas de generacion y aplicacion
del conocimiento (LGAC) que desean atender.

VI.  Tienen contactos con cuerpos académicos afines y de alto
nivel de otras instituciones del pais o del extranjero con quienes
desean establecer vinculos de colaboracién.

VII. Tienen informacién de la plataforma basica que necesitan
para su trabajo

VIII. Debe tener identificados a sus integrantes, de los cuales al
menos la mitad tiene el reconocimiento del perfil deseable. Tienen
definidas las lineas de generacién o aplicacién del conocimiento e
identificados algunos cuerpos académicos afines, y de alto nivel,
de otras instituciones del pais o del extranjero con quienes desean
establecer contactos.

CAPITULO V
DEL MANEJO DE JORNADAS Y DESEMPENO

ARTICULO 56.- La jornada de trabajo es el tiempo durante el
cual el trabajador debe desempefiar las actividades del cargo o
puesto que se le ha conferido, en el lugar de prestaciéon de sus
servicios, sin exceder la duracion maxima de jornadas de trabajo
previstas por la Ley y reglamentacion aplicable.

ARTICULO 57.- Los trabajadores deberan observar estricta
puntualidad en los horarios y jornadas de trabajo establecidas, ya
que concluidas éstas, deberan proceder a desocupar su centro de
trabajo salvo que exista requerimiento expreso para Ssu
permanencia.

ARTICULO 58.- Los trabajadores podran laborar jornadas
extraordinarias mediante solicitud del superior jerarquico y/o por



necesidades de trabajo. Sin este requisito no es admisible laborar
dicho tiempo, ni existira obligacion de ser remunerado.

ARTICULO 59.- El trabajador registrard su asistencia al inicio de
su jornada de trabajo mediante firma en lista de control, tarjeta de
reloj marcador u otros medios que se establezcan, los que
invariablemente contendran los datos relativos a sus condiciones de
trabajo.

ARTICULO 60.- El personal que por la naturaleza de sus
funciones requiera desarrollarlas fuera de su oficina o ausentarse
frecuentemente de la misma, podra estar exento de registrar su
asistencia mediante autorizacion del superior jerarquico.

ARTICULO 61.- El trabajador incurre en faltas de asistencia en los
supuestos
siguientes:

1. No se presenta a laborar, sin previo aviso.

2. Se presenta después de la hora sefialada en cuyo caso debera
retirarse del lugar de trabajo y no desempefiar ninguna actividad,
salvo que se autorice su permanencia, por el superior inmediato
facultado para hacerlo. Sin esta autorizacién se considera falta de
asistencia, aunque el trabajador permanezca en el lugar de trabajo.
3. Se retire del lugar de trabajo después de registrar su asistencia, sin
autorizacion del superior inmediato con facultades para ese efecto.
4. Esté exento de registro y no acuda a sus labores sin causa
justificada.

ARTICULO 62.- La Institucién no considerarda como falta la
inasistencia del trabajador cuando dentro de un término de dos dias
habiles siguientes al que ocurra el hecho, el trabajador presente
incapacidad expedida y autorizada por el médico legista designado
por el Servicio Médico de los Trabajadores de la Educacion.
ARTICULO 63.- Los trabajadores disfrutaran de los descansos,
vacaciones y licencias de acuerdo con las leyes vigentes.

ARTICULO 64.- Las vacaciones no podrdn acumularse para



periodos posteriores.

ARTICULO 65.- La calidad en el trabajo es el grado de esmero,
precision, cuidado, confiabilidad y presentacion con el cual se
presta el servicio y constituye un factor de valoracion. El
desempefio es el volumen de trabajo que se efecttia conforme a los
programas o tareas encomendadas y s6lo es factor de evaluacion en
los grupos de puestos que por la naturaleza de sus funciones
permite la medicion del rendimiento.

ARTICULO 66.- La valoracién del desempefio en el trabajo
se efectia mediante evaluaciones periddicas y objetivas a cada
trabajador de la Institucion, para medir los resultados de las
actividades que realiza de acuerdo al puesto para el que ha sido
nombrado, durante un tiempo determinado.

ARTICULO 67.- La seleccién de trabajadores para recibir
incentivos 6 estimulos previstos en los convenios celebrados entre
el Sindicato y la Institucién, se hace invariablemente en forma
conjunta, en términos de dichos convenios.

ARTICULO 68.- La medida disciplinaria es el acto fundado y
motivado que aplica la institucion cuando el trabajador incurra en
conductas irregulares o deje de cumplir las obligaciones o incurra
en las prohibiciones establecidas en este Reglamento y/o leyes
vigentes aplicables.

ARTICULO 69.- La amonestacién es la medida disciplinaria que
se impone al trabajador por conducto de los superiores autorizados
de la Institucién, la que se le notificard verbalmente como primera
opcion, por escrito conteniendo las causas que le dieron origen
y exhortandolo a que modifique su conducta, cumpla con sus
obligaciones y/o no incurra en prohibiciones, enviandose copia al
expediente personal del trabajador y por ultimo en caso de incidir
y haber hecho caso omiso a las dos anteriores se levantara acta de
hechos con copia a las autoridades correspondientes.



CAPITULO VI
DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

ARTICULO 70.- El Programas de Estudios que se sigue es el
PLAN 1997, es de orden federal y esta aprobado por la Secretaria
de Educacion Publica y de acuerdo con la Ley Federal de
Educacién retne las siguientes condiciones:

I.- Ser un verdadero arreglo cientifico y no una simple sintesis de
un determinado texto.

II.- Logico y practico en el sentido de que en cada asignatura se
deriven soluciones de problemas que la realidad presente.

II1.- Cada programa debera consignar lo siguiente:

1°.- Finalidades que se persiguen en el estudio de cada materia.
2°.- Temas cientificos objeto de estudio.

3°.- Principales medios para realizar esta ensefianza.

4°.- Observaciones para las practicas relativas a experimentacion,
Academia o Seminario.

5°.- Bibliografia relativa a la asignatura de que se trata.

CAPITULO VII
EL ANO ESCOLAR Y LAS INSCRIPCIONES

NORMAS DE CONTROL ESCOLAR VERSION COMPLETA
Para consulta visite:http://www.benc.sepc.edu.mx/reglamentos/
normas%?20escolares.pdf

ARTICULO 71.- El Afio Escolar durara 200 dias habiles como lo
estipula la Secretaria de Educacion Publica, se comenzara en la
tercera semana del mes de agosto y se terminara en la primera o
segunda semana del mes de julio.

L. Las actividades referentes a la inscripcién de alumnos
deberan sujetarse al calendario escolar que establezca la Secretaria
de Educacion Publica.

II. Seran sujetos de inscripcion a las licenciaturas de Subsistema
de Formacion de Docentes en la modalidad escolarizada, los



aspirantes que cumplan con los procedimientos y requisitos de
ingreso, asi como con las normas establecidas en el presente
documento.

III.  La inscripcion de aspirantes sera anual y el registro de su
historial académico semestral.

IV.  La inscripcién de aspirantes en instituciones formadoras de
docentes oficiales y particulares con autorizacion, quedara sujeta al
cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Matricula establecida y autorizada para cada licenciatura y
plantel por el Responsable de la Educacion Normal en
coordinacién con el Responsable del Area de Control Escolar, con
base en el conocimiento que tienen del funcionamiento de las
escuelas en su entidad y de la calidad de sus resultados.

b) Designacion de aspirantes que hayan obtenido los mejores
resultados en el proceso de seleccion.
V. Los aspirantes seleccionados deberan presentar los

siguientes documentos en original y copia fotostatica, sefialados en
la convocatoria correspondiente:

a) Copia Certificada del Acta de Nacimiento o Documento Legal
Equivalente.

b) Certificado de Terminacién de Estudios de Bachillerato o
Constancia debidamente validada que emita la institucién media
superior, con promedio no menor de 8.0 de conformidad con los
“Criterios y Recomendaciones para la regulacion del proceso a
las instituciones formadoras de docentes”.

c) Resolucion de Revalidacion de Estudios de Bachillerato, en su
caso.

d) Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacié (CURP).
e) Certificado médico reciente (emitido durante los dos meses
anteriores a la fecha de inscripcion) expedido por instituciones
publicas del sector salud.

f) Cuatro fotografias recientes, tamafio infantil, de frente, en blanco
y negro o color.

g) Solicitud de Inscripcion debidamente llenada con los datos
requeridos.
L. Para el caso de aspirantes provenientes del extranjero,

deberan presentar ademas, documentos que acrediten la calidad



migratoria con la que se encuentran en el territorio nacional, de
conformidad con la legislacion aplicable.

II. Los alumnos tendran derecho a un plazo maximo de seis
meses improrrogables, a partir de la fecha de inscripcion, para
presentar el Certificado de Terminacion de Estudios de
Bachillerato o la constancia debidamente validada que emita la
institucion de educacién media superior o en su caso, la
Resolucion de Estudios de Bachillerato.

1. La fecha de emision no debera rebasar el ultimo dia del
mes de septiembre del afio que corresponda, de lo contrario no
procedera la inscripcion.

IV. Las instituciones formadoras de docentes publicas y
particulares con autorizacion que hayan cumplido con la Norma 8
de las Normas Generales, se les asignara el numero de matricula en
la modalidad escolarizada para la cual fue otorgada la autorizacion.
V. La matricula autorizada no esta sujeta a negociacion; en
consecuencia, la asignacion de lugares se realizara en los términos
establecidos en las presentes normas.

VI.  El funcionamiento de planteles en los que se imparta
educacién normal sin autorizaciéon previa, motivara la clausura
inmediata del servicio por parte de la autoridad educativa local, sin
prejuicio de la aplicacion de las sanciones penales
correspondientes por los delitos oficiales en que incurran los
funcionarios y empleados publicos que hayan tolerado su apertura
o funcionamiento.

VII. Las instituciones formadoras de docentes oficiales y
particulares con autorizacion:

I. Difundirdn la convocatoria para el proceso de seleccién de
los aspirantes de nuevo ingreso que emita, en el
estado, la autoridad educativa local; y en el Distrito Federal, la
DGENAM.

II. Con base en los resultados obtenidos en la evaluacion del
proceso de seleccion, se integrara una lista escalafonaria
descendente de aspirantes, iniciando con aquel que haya obtenido
el puntaje mas alto.

II1. En caso de que la inscripcion, de un aspirante seleccionado
no proceda (por no realizar el tramite de inscripcién, por no reunir
los requisitos sefialados en los plazos establecidos o por alguna



otra causa que sera validada por el Area de Control Escolar), se
considerara para efectos de inscripcion al aspirante que ocupe el
lugar inmediato inferior en la lista de resultados y asi
sucesivamente.

VIII. La inscripcién debera ser autorizada por el Area de Control
Escolar.

IX. Los aspirantes seleccionados tendran derecho a un plazo
maximo de 20 dias habiles improrrogables, a partir del primer dia habil
posterior al periodo de inscripcion, para presentar sus documentos
completos y correctos, con excepcion de los documentos
sefialados en los inicios b) y c) de la norma 5 de esta etapa; de
lo contrario, perderan el derecho a la inscripcion.

X. Una vez los aspirantes seleccionados cumplan con los
requisitos de inscripcion establecidos en las normas 4,5 y 6 de
esta etapa, el Responsable de la Educacién Normal en el estado
en coordinacién con el Responsable del Area de Control Escolar
asignaran el nimero de matricula correspondiente, verificando
en todos los casos que los alumnos a los que se les asigne dicho
nimero sean Unicamente los aspirantes seleccionados en el proceso
de ingreso.

XI.  El namero de matricula se asignara por tnica vez al alumno
y no se modificara bajo ninguna circunstancia, siempre y cuando
se trate de un traslado.

XII.  La escuela regresara los documentos originales a los
alumnos inscritos una vez terminando el proceso de inscripcion y
conservara en su archivo las copias fotostaticas cotejadas de éstos.
Por ningin motivo podra retener los documentos originales.
XIII. El Area de Control Escolar se reserva el derecho de
solicitar la documentacion original del alumno en el momento que
lo requiera.

XIV. Ninguna escuela podra permitir la permanencia en las aulas
a personas, en calidad de alumnos oyentes, que no estén inscritas
en el semestre correspondiente o que no cuenten con el niimero

CAPITULO VIII
DE LOS ALUMNOS

ARTICULO 72.- Son derechos y obligaciones de los Alumnos:



L. Recibir la ensefianza, de acuerdo con el plan de Estudios
vigente y en la forma que lo prescribe el presente Reglamento.

II. Hacer, con la compostura debida, las reclamaciones que
estimen pertinentes, cuando a su juicio se menoscaben sus
derechos o se considere lesionada su dignidad.

I1I. Exponer, correcta y razonadamente, sus puntos de vista,
cuando no estén de acuerdo con lo asentado por un maestro.

IV.  Disponer de las obras y acervos de consulta que existen
en la Biblioteca de conformidad con el Reglamento Interior de esa
Dependencia.

V. Gozar de iniciativa para promover todo aquello que juzguen
de utilidad para el progreso de la Institucion.

VI.  Constituir agrupaciones de caracter social y cultural, de
acuerdo con las finalidades del Plantel, sin otras restricciones que
la no alteracion del horario de clases ni la compostura que deben
guardar.

VII. Los alumnos al inicio, durante y al finalizar el semestre o
el afio escolar, podran presentar personalmente o como grupo, las
sugestiones sobre iniciativas que a su juicio puedan mejorar las
actividades de la Escuela.

VIII. Utilizar las instalaciones de la escuela, para estudio y
consulta, uso de internet en la biblioteca, Enciclomedia en los
salones por la tarde previa autorizacion por parte de la
Subdireccion administrativa.

[X. Participar en la integracién previa convocatoria anual en la
Sociedad de Alumnos “Apolonio M. Avilés” para realizar actividades
de apoyo al estudiante y de iniciativa y mejora para la institucion.

X. Participar en los grupos representativos de la escuela, tanto
deportivos, artisticos, culturales y civicos.

XI.  Utilizar el sistema de video-conferencia para establecer
intercambios académicos con otras comunidades de aprendizaje y
recibir conferencias, cursos, etc.

XII. Formar parte de redes locales, regionales, nacional e
internacionales con comunidades de estudiantes que estudian
programas afines a la carrera de licenciados de educacion
primaria, empleando la base tecnoldgica con la que cuenta la
institucion.



XIII. Conocer las Normas de Administracion Escolar vigentes
de acuerdo al Plan de Estudio, que se aplica en la institucion.

XIV. Conocer ampliamente el reglamento de la escuela, el cual
podra consultar en cualquier momento en la pagina web; www.
benc.sepc.edu.mx.

XV. Participar activamente en las actividades de formacién
complementaria y de tutoria académica que se disefien para
mejorar su aprovechamiento escolar.

XVI. Recibir, en caso de obtenerlo, al término de cada semestre
del ciclo escolar y al concluir su formacién profesional un diploma
en el que se reconozca ante la comunidad de la Escuela su alto
desempefio académico.

XVIIL. Recibiran reconocimiento los alumnos que obtengan
calificaciones sobresalientes en la evaluacion de CENEVAL, de la
DENYAD de la SEC, asi como las que aplica la institucion a
través del Departamento de evaluacion e investigacion Educativa.
XVIII. Recibiran reconocimiento al término del ciclo escolar
los alumnos que forman parte de los grupos representativos de la
escuela; artisticos, deportivos y civicos, que muestran, disciplina,
un alto grado de desempefio y competitividad para conservar,
promover y acrecentar el prestigio de la institucion.

XIX. Recibiran reconocimiento los alumnos que concluyen su
formacién profesion y que hayan formado parte de los grupos
representativos de la escuela, diploma y placa de reconocimiento
en la ceremonia de fin de curso con motivo de la entrega de
Titulos.

XX. Realizar actividades de indole social en horario extraescolar.
XXI. Los alumnos, que por sus comisiones como miembros de la
Mesa Directiva de la Sociedad de Alumnos, grupos
representativos, etc. Requieran ausentarse de las sesiones de clase,
deberan solicitar a Prefectura el justificante respectivo y hacerlo
llegar al encargado de la hoja de control de su grupo, para que lo
presente a cada docente con quien tienen clase en dicha jornada.
XXII. Asistir con puntualidad a las clases, presentandose a la
escuela 10 minutos antes de la hora de entrada. Considerando que
después de la 7:45 hrs. la entrada al edificio escolar para alumnos
sera exclusivamente por la puerta principal.

XXIII. Permanecer dentro de las aulas y areas de trabajo asignadas



por el docente durante las clases.

XXIV. Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interior de la
Escuela y, de sus superiores.

XXV. Ofrecer en todo momento un trato respetuoso a todos los
miembros de la comunidad normalista.

XXVI. Asistir a los actos civicos, culturales, deportivos y sociales
a los que sean convocados por la Escuela.

XXVIL Asistir a los cursos y talleres de capacitacién y
actualizacién que la institucién organiza para fortalecer sus
aprendizajes, en contra turno.

XXVIII. Formar parte de los diferentes grupos artisticos,
deportivos y culturales con los que la institucion cuenta y cuyos
ensayos y entrenamiento son contra turno.

XXXIX. Ser responsable de sus bienes y respetar las
pertenencias de compafieros y miembros del personal de la escuela.

ARTICULO 73.- Queda prohibido a los alumnos:

L. Ejecutar actos que afecten de algiin modo el orden y
limpieza del mobiliario, equipos, salones, auditorio, pasillos,
biblioteca, salas y anexos de la escuela.

II. Provocar desorden e indisciplina en los corredores,
vestibulo, escalinatas, salon de Actos y talleres de computo, aula
digital, gimnasio y otras dependencias de la Escuela.

III.  Realizar actos que dafien su imagen y la de la institucién
dentro y fuera de la escuela.

IV.  Permanecer en los lugares en donde se verifique alguna
clase a la que pertenezcan, sin consentimiento de los profesores
respectivos.

V. Tomar el nombre de la Escuela y su caracter de alumno,
personalmente o en grupos, para asuntos y actividades en general
VI.  Asistir a clases u otras actividades a las que han sido
citados o comisionados, sin el uniforme correspondiente,
determinado por Prefectura.

VII.  Usar piercing o tatuajes en partes visibles de su cuerpo.
VIII. Llevar a clase articulos que distraigan su atencién o la de sus
compafieros. (aparatos electrénicos, de comunicacion, de belleza,



etc.)

IX.  Incurrir en el hurto de pertenencias de miembros de la
comunidad normalista u otros visitantes, asi como participar en
rifias o eventos que alteren el orden escolar y publico.

X. Manifestaciones amorosas de pareja dentro de la institucion.
XI. Fumar en las instalaciones escolares, introducir armas,
introducir o ingerir bebidas alcohoélicas o sustancias que pongan
en riesgo su integridad fisica o de algtin miembro de la comunidad
normalista.

XII.  Pegar carteles o propaganda de cualquier indole, sin
autorizacién de subdireccion administrativa o académica, en los
muros y areas comunes de la escuela.

XIII.  Interrumpir las clases de los grupos, considerando que los
avisos se daran exclusivamente con la autorizacion y a través de
Prefectura.

XIV. Llegar tarde a sus clases o comisiones asignadas, o salirse
de las mismas sin autorizacion.

ARTICULO 74.- Son sanciones para el alumnado ante el
incumplimiento al presente Reglamento:

El alumno que no cumpla con las reglas establecidas se hara
acreedor a las siguientes sanciones, segtin corresponda a la indole
de la falta cometida y en conformidad con lo determinado por
Prefectura, Subdirecciéon Administrativa y/o Direccion:

a) Llamado de atencion verbal.

b) Reporte escrito al expediente del alumno y conocimiento a
padres o tutores.

) Expulsion de uno a tres dias de clases segtin la gravedad del
caso.

d) Reposicién del dafio materia causado en especie 0
econdmico.

e) Expulsion definitiva de la institucion.

f) Turnarse a las autoridades correspondientes.

CAPITULO IX
ACERCAMIENTO A LA PRACTICA ESCOLAR.



ARTICULO 75.- Lineamientos para la planeacion, ejecucién y
evaluacion de las jornadas de observacion y practica docente
(JOPD) de 1° 2° y 3° grado de la Licenciatura en Educaciéon
Primaria.

L La coordinaciéon del Area de las actividades de
Acercamiento a la Practica Escolar (APE) quedara integrada por
los profesores titulares que atiende las asignaturas de Escuela y
Contexto Social, Iniciacion al Trabajo Escolar y Observacion y
Practica Docente I, II, ITl y IV.

II. La coordinacién de las actividades del Area de
Acercamiento a la Practica Escolar (APE) se encargara de:

a) Organizar y evaluar en su caso las acciones de orientacion
que se realicen en la coordinacion.

b) Presidir las reuniones de la coordinacion.

) Organizar la distribucion de escuelas.

d) Representar a la institucion ante las autoridades de la

Subsecretaria de  Educacion Basica 'y sus  instancias
correspondientes llevando las gestiones pertinentes para cada caso.
e) Informar y mantener comunicaciéon constante en relacion
a las tareas de Observacion y Practica Docente que realizan los
estudiantes normalistas.

f) Favorecer y facilitar las actividades de seguimiento y
evaluacion de las jornadas de observacion y practica docente.
g) Atender y resolver los imprevistos presentados durante la

organizacion y desarrollo de las jornadas de observacion y practica
docente.

II1. Son responsabilidades del coordinador de academia (grado)
de Acercamiento a la Practica Escolar:

a) Coordinar las acciones para actualizar el Padron de Escuelas de
practica.

b) Concentrar la informacién de la distribucién de los
estudiantes en las escuelas primarias.
) Apoyar la gestion y organizacion de oficios para las escuelas

primarias.



d) Recabar e integrar los indicadores para observacion,
indicaciones generales y los aspectos para las fichas de evaluacion
del practicante

e) Concentrar la informacion de los alumnos que no tienen
autorizacion para realizar su jornada y darla a conocer al
coordinador de colegiado y al coordinador del Area de
acercamiento a la practica escolar.

f) Atender y resolver los imprevistos presentados durante la
organizacion y desarrollo de las jornadas de observacion y practica
docente.

g) Dar a conocer los Lineamientos de observacién y practica
en colegiado.

IV.  Son responsabilidades de los Docentes de Acercamiento a
la Préctica Escolar:

a) La calendarizacion de jornadas de observacion y practica
correspondientes al area de acercamiento a la practica escolar,
siendo responsabilidad de los docentes de las asignaturas y su
ensefianza la organizacion de las observaciones y practicas
especificas de asignatura.

b) Actualizar el Padron de Escuelas de practica.

) La seleccion de escuelas primarias y la ubicacion de los
alumnos en escuela y grado

d) Entregar oportunamente al coordinador de academia de

acercamiento a la practica escolar: la calendarizacion de jornadas,
la seleccién de escuelas, ubicacion de los alumnos en las mismas,
los indicadores de observacion, indicaciones generales y aspectos
de evaluacion para el desempefio de los estudiantes normalistas en
las jornadas de observacién y practica docente.

e) Participar en la reunion con tutores

f) Dar a conocer a los alumnos los Lineamientos de
Observacion y Practica Escolar, asi como los indicadores,
indicaciones generales e instrumentos de evaluacion. (siendo
responsabilidad de los docentes de cada asignatura la aportacion de
los indicadores de observacion y evaluacion.)

g) Coordinar la preparacion de la jornada en su conjunto,
incluyendo el disefio del plan de trabajo por parte de los
estudiantes y el analisis de la guia de observacion con los
alumnos.



h) Autorizar (mediante firma en el formato acordado) el
desarrollo de la jornada a los alumnos, con base en el
cumplimiento de su preparacion.

i) Revisar los siguientes documentos:

-Plan de trabajo (con los elementos y caracteristicas acordados en
clase) y material de ambientacién del aula segun lo acordado de las
asignaturas con las que no se cuenta con maestro de asignatura y su
ensefianza

j) Organizar a los equipos de practica para llevar un registro
de su asistencia.
k) Entregar al coordinador de la academia de acercamiento

a la practica escolar el concentrado de alumnos que no tienen
autorizacion para realizar su jornada, con la informacién que lo
justifica e informarlo al Asesor de la escuela de observacién y
practica correspondiente asi como a la escuela primaria.

D) Dar seguimiento y apoyo al desarrollo de las jornadas de
observacion y practica de los estudiantes normalistas.

m) Solicitar a los asesores de las escuelas de practica docente
la informacién y los elementos que den sustento de los avances
y/o dificultades en el desarrollo del trabajo del alumno normalista
con el grupo de educacién primaria.

n) Acordar en coordinacién con los docentes, el asesor de la
escuela, el tutor y/o la autoridad correspondiente, los casos que
ameriten suspension de la jornada de los estudiantes normalistas

0) Orientar el analisis de los logros y dificultades en el
desempefio de los normalistas en las jornadas de observacion y
practica docente.

p) Integrar al expediente de los alumnos, la informacién
relevante acerca de su desempefio.
V. Son responsabilidades de los docentes que atienden las

asignaturas de “contenidos y su ensefianza” del semestre, en
relacion a las JOPD:

a) Orientar a los alumnos durante la preparacion, el desarrollo
y el analisis de las jornadas de observacion y practica docente.
b) Construir, comentar y analizar la guia de observacion con

los alumnos.
) Entregar al coordinador del colegiado los indicadores de



observacion para cada jornada, asi como los aspectos para integrar
la ficha de evaluacion del desempefio de los estudiantes
normalistas en practica docente.

d) Guiar a los estudiantes en la preparacion de los planes de
clase especificos, asi como en la reorientacion de los mismos
e) Autorizar la ejecucion (mediante firma en el formato

establecido) de la jornada de observacion y practica docente
de alumnos normalistas en funciéon de la elaboracion de
los documentos que respaldan su preparacion (cuaderno de
informacion cientifica, los planes de clase de la asignatura,
cuaderno de notas, materiales de apoyo, etc.), previa informacién a
los alumnos.

f) Coordinar el andlisis de las experiencias obtenidas en su
aplicacion.

g) Participar en la organizacion y desarrollo de la reunion con
tutores.

h) Compartir informacién con los docentes de las
acercamiento a la practica escolar, el asesor de la escuela, el tutor
y/o la autoridad correspondiente, los casos que ameriten
suspensién de la jornada de los estudiantes normalistas

i) Entregar por escrito al coordinador de la academia de
acercamiento a la practica escolar, en fecha previa a la JOPD, _el

concentrado de alumnos que han sido autorizados para realizar su

JOPD y de los alumnos que no tienen autorizacion para realizar su
jornada, con la informacion que lo justifica: al no cumplir con los

documentos que respaldan su practica docente, no cumplir con el
85% de asistencia o con los requisitos necesarios que sustenten su
preparacion tedrica.

)] Atender y resolver los imprevistos presentados durante la
organizacion y desarrollo de las jornadas de observacion y practica
docente.

VL. Son funciones de los Coordinadores de colegiado, en
relacion a las JOPD:
a) Solicitar oportunamente al coordinador de la academia y a

los docentes de Acercamiento a la practica escolar la seleccion de
escuelas y la relacién de la ubicacién de alumnos por grado.
b) Designar las escuelas a los asesores para las jornadas de



observacion y practica docente

) Unificar las indicaciones generales para la realizacién de
la jornada de observacion y practica docente (fechas de revision,
uso de documentos y registros, etc.) y recabar los indicadores de
observacién y evaluacién (que son responsabilidad de los docentes
de cada asignatura), y entregarlos oportunamente a los miembros
del colegiado.

d) Organizar las reuniones con tutores.

e) Coordinar el analisis colegiado de dichas jornadas.

f) Atender a las necesidades especificas y de apoyo para las
actividades de acercamiento a la practica escolar.

g) Atender y resolver los imprevistos presentados durante la

organizacion y desarrollo de las jornadas de observacion y practica
docente.

VII.  Son responsabilidades de los maestros del colegiado, en
relacion a las JOPD:

a) Participar en la responsabilidad de organizacion de las
jornadas de observacion y practica docente.
b) Fungir como ASESOR de los alumnos en las jornadas:

Verificar la asistencia de los estudiantes normalistas en la
JOPD

Verificar el cumplimiento en la documentacién

Ser enlace de_ comunicacion con los docentes y las
autoridades de la escuela primaria con la BENC.

Establecer comunicacion efectiva con los docentes de
Acercamiento a la practica escolar para conocer la situacion de la
autorizacion de la jornada de los alumnos normalistas del equipo
de practica que se le asigno.

Observar el desempeiio de los estudiantes en la escuela
primaria y brindar asesoria que permita orientar la reflexion, el
analisis y la reorientaciéon de su desempefio.

Emitir su valoracion por escrito en la ficha de
evaluacion determinada por el colegiado y hacerla del
conocimiento del alumno practicante al término de la sesion de
asesoria.

Resolver las dificultades que se presentan durante las
jornadas de observacion y practica docente e informar al profesor
del Area de acercamiento a la practica escolar y a subdireccién



Académica.

Proporcionar la informacion que facilite la orientacién,
seguimiento y reorientacion de la jornada de observacion y
practica docente del estudiante normalista.

Identificar a los alumnos que presentan dificultades o
deficiencias en su desempeiio para orientarlos oportunamente,
dar seguimiento a la reorientacion de su practica y recabar los
elementos que den sustento real de los avances y/o dificultades en
el desarrollo del trabajo con el grupo de educacién primaria.

Proceder, en el caso que asi lo amerite, a la suspension
parcial o definitiva de la Practica docente de un estudiante
normalista, con base al inciso VIII del presente articulo.
Entregando por escrito a la Subdireccion Académica la
informacion que sustenta dicha decision para que sea
integrado al expediente del alumno.

Revisar y firmar el registro de asistencia del (los)
estudiantes normalistas en cada visita a la escuela primaria.

c) Participar en la organizacion y desarrollo de la reunién con tutores.

VIII. Son responsabilidades del alumno normalista, en relacion a
las JOPD:

a) Cumplir con los documentos que respaldan su practica
docente, contar con el 85% de asistencia y los requisitos
necesarios que sustenten su preparacion teorica, al momento de
iniciar la jornada docente.

b) Construir, comentar y analizar la guia de observacién con el
maestro de cada asignatura.
) Realizar las observaciones programadas para el semestre en

las escuelas y grupos de educacién primaria, como requisito para
llevar a cabo su JOPD.

d) Solicitar a los maestros de educacion primaria su
participacion como tutor en su jornada de practica docente y
acordar con él (ella) los contenidos e indicaciones generales para
desarrollar la misma.

e) Contar con su Diario/ Registro de observacion en las
jornadas de observacion y practica en la escuela primaria.
f) Recibir la asesoria del docente de las asignaturas para

construir y reorientar los planes de clase y la documentacién para la



jornada.

g) Presentar, en tiempo y forma solicitada, a los profesores de
asignatura y su ensefianza la documentaciéon que respalda la
jornada de observacion y practica docente para su revision y
autorizacién (recabar su firma en el formato establecido):

- Planeaciones, cuaderno de notas e informacion cientifica y
materiales de apoyo. De no ser asi, no podra realizar la jornada.

h) Presentar al docente de APE, en la fecha indicada por éste
y como requisito para llevar a cabo la JOPD:

-Plan de trabajo con los elementos y caracteristicas acordadas en

clase.

- Los planes de clase, cuaderno de notas e informacién cientifica de
las asignaturas con las que no se cuenta con el maestro especialista.

-Registro de autorizacion de practica docente y revision de

documentacién, firmado por los docentes de las asignaturas y su

ensefianza y APE.
-Los elementos de ambientacién de aula acordados en clase

(adornos de puerta, aula y gafetes).

i) Preparar el Registro de asistencia del equipo de practica y
elegir un representante en cada escuela primaria.
)] Desarrollar la jornada de observacion y practica docente

con la responsabilidad y el compromiso que le permitan desarrollar
las habilidades y aplicar las competencias docentes que marca el
Plan de estudios de la Licenciatura en Educacion Primaria.

k) Asistir _puntualmente a las jornadas de observacion y
practica docente. Firmar diariamente en el registro de asistencia en
JOPD en la hora de entrada y salida (solicitar la firma de Visto
bueno del director de la primaria al término de la jornada). Debera
estar en la escuela primaria 15 minutos antes de la hora de entrada
en la escuela primaria que se visita. Al no llegar puntualmente se
haré acreedor de una falta (en la Asignatura de Acercamiento a la
Practica Escolar) no obstante podra desarrollar sus actividades de
observacion y practica. Si reincide, se _suspendera definitivamente

la jornada.
) En caso de una falta, se hard acreedor de tres faltas en la

Asignatura de Acercamiento a la Practica Escolar y su evaluacion
de




dia se verd afectada, pues se considerard sin elementos para
emitirla. Si reincide, se le suspenderd definitivamente la jornada.
En caso de presentar alguna condicién fisica o psicolégica que
ponga en riesgo su salud e integridad o la de otras personas en la
JOPD, sera requisito indispensable entregar constancia médica
avalada por el personal médico de la BENC que le autorice a
realizar dicha actividad; o en su caso si le incapacita para
realizarla, se procedera a la suspension de la jornada y su
programacion de recuperacion extraordinaria de regularizacion.

m) Permanecer en la escuela de practica durante toda la
jornada de trabajo. Si se ausenta por mas de una hora tendra
inasistencia en ese dia, con las implicaciones de asistencia y
evaluacion antes mencionadas (apartado 1)

n) Asistir con una presentacion impecable y con el uniforme
indicado previamente por la Coordinacion de prefectura.

i) Llevar el registro de su visita, de acuerdo con la Guia de
indicadores establecida.

0) Contar con su documentacion completa y al dia durante la
jornada de practica. Si no presenta el Plan de trabajo (con todos los
elementos y caracteristicas que lo integran) se suspendera la
practica docente por ese dia, debiendo permanecer en el salén de
clases como observador. Si reincide, se le suspendera
definitivamente la jornada, con las repercusiones ya mencionadas
en su asistencia y evaluacion.

P) Contar con la preparacion tedrica que le permita desarrollar
eficientemente su practica docente ya que al presentar errores
tedricos o en el manejo del enfoque de la asignatura, que muestren
falta de dominio de contenidos se suspendera la practica por ese
dia, debiendo permanecer en el salén de clases como observador.
Si reincide, se le suspendera definitivamente la jornada, con las
repercusiones ya mencionadas en su asistencia y evaluacion.

q) Manifestar actitudes y valores acordes a lo establecido en
el perfil de egreso de la Licenciatura en Educacion primaria, de no
ser asi, sera motivo de suspension por ese dia. Si reincide, se le
suspendera definitivamente la jornada.

r) Al término de su JOPD, debera presentar en la BENC los
documentos que respaldan la realizacion de su jornada de
observacion y practica docente (  Diario/Registros de
observacion, Registro




de asistencia del equipo de practica, debidamente requisitado por
la autoridad de la escuela primaria, Plan de trabajo, Fichas de
evaluacion de su desempefio — tutor y asesor- y otros documentos
solicitados.)

S) Realizar las actividades de anélisis solicitadas en cada
asignatura del semestre para rescatar la experiencia obtenida en la
jornada de observacion y practica docente en la escuela primaria.
IX.  De la evaluacion de la jornada de observacion y practica
docente:

a) Los docentes de Acercamiento a la Practica Escolar y de las
Asignaturas y su ensefilanza tomaran en consideracion todos los
aspectos de la preparacion, ejecucién y andlisis de la jornada de
observacién y practica docente de cada alumno normalista para
emitir la evaluacion de la misma.

b) El caso de los alumnos normalistas que no hayan sido
autorizados a realizar su jornada, suspendidos o reprobados en
la misma amerita la elaboracién de un Acta de inconsistencia
académica para su expediente y archivo, y que se notificara a
quién corresponda en orden jerarquico. Ademas, el caso sera
analizado por el Colegiado y el Area de Acercamiento a la
Practica Escolar para determinar las condiciones de su
evaluacion extraordinaria, en forma de examen escrito y
recuperacion de la jornada de observacion y practica
(equivalente al periodo ordinario, en contra turno), al finalizar
el semestre en la fecha acordada por la Subdirecciéon
Académica, segun sea el motivo de su reprobacion.

c¢) Los casos de JOPD en recuperacion extraordinaria de
regularizacion, no tienen derecho a una reincidencia en el
incumplimiento de los aspectos establecidos en el inciso VIII del
presente articulo, por tanto se procedera a la suspensién definitiva
de la jornada en primera instancia.

d)Los casos no previstos en el presente documento, seran
abordados y resueltos por la Coordinaciéon de Acercamiento a la
Practica Escolar y los docentes que integran el Colegiado del
semestre.

CAPITULO X
DE EVALUACION



ARTICULO 76.- Sobre el proceso de ACREDITACION

L. Sera obligacion de las escuelas normales y demas
instituciones formadoras de docentes tanto oficiales como
particulares con autorizacién, evaluar el aprendizaje de los
alumnos de conformidad con el Acuerdo nimero 261, por el que se
establecen criterios y normas de evaluacion del aprendizaje de los
estudios de licenciatura para la formacién de profesores de
educacion basica.

II. Para el caso del séptimo y octavo semestres de los planes
de estudio posteriores a 1997, la evaluacion se llevara a cabo,
ademas de lo indicado en el parrafo anterior, con base en los
“Lineamientos para la Organizacion del Trabajo Académico
durante Séptimo y Octavo Semestres”, emitidos para cada
licenciatura por la Secretaria de Educacion Publica.

III.  La evaluacion del aprendizaje sera permanente y dara lugar
a la formulacién de calificaciones parciales, las cuales se
registraran con numeros enteros.

IV. Las calificaciones parciales durante el semestre seran
dos como minimo y se asignaran de acuerdo con el avance en
el tratamiento de los temas de cada asignatura y el logro de los
propositos con el avance del programa correspondiente. El niimero
de estas calificaciones y los tiempos para asignarlas se
determinaran, previo al inicio del semestre, por los grupos
colegiados y de profesores y directivos de cada escuela, con base
en la planeacién de las actividades académicas de la institucion. El
Director de la escuela dara a conocer esta informacién al Area de
Control Escolar en el momento en que se le requiera.

V. Es obligacion del profesor hacer explicitos a los alumnos
al inicio del semestre, el nimero de evaluaciones parciales que se
realizaran, asi como los criterios, estrategias e instrumentos que
se utilizaran para valorar el avance personal y el procedimiento que
seguird para asignar las calificaciones las cuales dard a conocer
oportunamente.

VI.  En pago a lo estipulado en el Acuerdo nimero 261, la
escala oficial de calificaciones sera numeérica y se asignara en
numeros enteros del 5 al 10, siendo 6 la calificacién minima
aprobatoria.

VII. Cuando el alumno no cumpla con los requisitos necesarios



para la asignacion de alguna calificacion parcial, se debera
cancelar con una diagonal el espacio correspondiente para el
registro de ésta; asi la calificacion final sera el resultado de la suma
de las calificaciones parciales obtenidas por los alumnos, dividida
entre el nimero total de éstas.

VIII. El alumno tendra derecho a la acreditacion de una
asignatura cuando asista, como minimo, el 85% del tiempo
establecido para el desarrollo de la misma y obtenga una
calificacién final mayor o igual a 6.0

IX.  Para el caso del séptimo semestre de los planes de estudio
posteriores a 1997, el alumno tendra derecho a la acreditacion
s6lo si ha cubierto como minimo el 90%de asistencia al Trabajo
Docente y el 90% de asistencia a la asignatura correspondiente al
analisis del trabajo docente. En el calculo de este porcentaje, se
debera incluir las asistencias del alumno a la escuela de educacion
basica y a la escuela formadora de docentes. Asimismo, el alumno
solo acreditara la asignatura de Trabajo Docente si acreditd la
correspondiente al analisis del trabajo docente y viceversa, en
virtud de que ambas asignaturas se complementan para el logro de
sus propositos.

X. La Calificacion Final de cada asignatura serd del
promedio de las calificaciones parciales respectivas. Esta
calificacién se debera registrar con un nimero entero y una cifra
decimal, no se debe redondear.

XI.  El Promedio General de Aprovechamiento se obtendra al
sumar las calificaciones finales de todas las asignaturas y dividir el
resultado entre el numero de éstas; el cual se debera registrar con
un nimero entero y una cifra decimal, no se debe redondear.

XII.  El documento que sustenta el proceso de acreditacion en
el Registro de Escolaridad, por lo que es responsabilidad de las
escuelas enviarlo en tiempo y forma al Area de Control Escolar
para su control, revision y validacién.

ARTICULO 77.- Sobre la REGULARIZACION

L La regularizacion es el procedimiento mediante el cual
el alumno podra acreditar, fuera del periodo ordinario, la(s)



asignatura(s) que adeude; la calificacién que de derive de este
procedimiento sera la tinica representativa de la(s) asignatura(s).

II. La regularizacion de estudios se efectuara en dos periodos
anuales, como lo establece el calendario escolar de la Secretaria de
Educacion Publica, los cuales deberan programarse al término de
cada uno de los semestres.

II.  La regularizacion de estudios debera realizarse en la
escuela donde se encuentra inscrito el alumno.

IV. El alumno tendra derecho a la regularizacion, de
primero a sexto semestre, cuando obtenga una calificacién final
en alguna asignatura y podra presentar un maximo de cuatro
asignaturas en el periodo de regularizacién inmediata el término
del semestre. En caso de acumular cinco asignaturas o mas sin
acreditar después del periodo de regularizacion, causara baja
definitiva.

V. El derecho a la regularizacion del séptimo y octavo
semestre se aplicard cuando el alumno obtenga una calificacién
final reprobatoria en las asignaturas y no rebase el tiempo para
la conclusion de los estudios, en caso de excederlo causara baja
definitiva. La regularizacion en estos semestres se efectuara de
manera exclusiva mediante el recursamiento y acreditacion de las
asignaturas de Trabajo Docente y andlisis del trabajo docente.

Para el caso de los alumnos de los planes de estudio anteriores a
1997, el alumno podra presentar un maximo de cinco asignaturas
en el periodo de regularizacion inmediato al término de semestre.
En caso de acumular seis asignaturas o mas sin acreditar causara
baja definitiva.

VI. Para el caso de los alumnos que reprueben alguna
asignatura vinculada con las actividades de observacion y la
practica docente, el area académica y el Director de la escuela
determinara de conformidad con el cuerpo colegiado, las
estrategias de evaluacion mas adecuadas para la regularizacion.
Dichas estrategias deberan identificar y valorar las competencias
que los alumnos han logrado lo largo del semestre, de acuerdo con
los propositos del curso y de conformidad con el Acuerdo nimero
261. Este procedimiento se dara a conocer a los alumnos al inicio
del semestre.

VII.  Si el alumno reprueba las asignaturas del séptimo u octavo
semestres, causara baja temporal y volvera a cursarlas en el



siguiente



ciclo escolar.

VIII. Si el alumno de primero a sexto semestre cumpli6 como
minimo con el 85% de asistencia del tiempo curricular sefialado
para la asignatura no acreditada, tendra tres oportunidades de
regularizacion, contabilizandose desde el periodo oficial
inmediato al término del semestre cursado. Si después de las tres
oportunidades no se regulariza sera dado de baja definitiva.

I[X. Para el caso de séptimo y octavo semestres, las
oportunidades de regularizacion se otorgan conforme a lo sefialado
en el segundo parrafo de la norma 4 de esta etapa.

X. El alumno que haya cumplido entre el 60% y el 84% de
asistencia del tiempo curricular sefialado para la asignatura no
acreditada, tendra dos oportunidades de regularizacion, a partir
del periodo oficial inmediato al término del semestre. Si después
de estas oportunidades no la acredita, causara baja definitiva. Si su
porcentaje de asistencia fuera inferior al 60% en la asignatura no
acreditada, tendra una sola oportunidad de regularizacion; si no
la acredita, causara baja definitiva.

XI. El alumno que acumule, de primero a sexto semestre, de
tres a cuatro asignaturas no acreditadas después del primer
periodo de regularizacion inmediato al término del semestre,
causara baja temporal a fin de regularizar su situacion.

XII. Para el caso de los alumnos de los planes de estudio
anteriores a 1997, la baja temporal a fin de regularizar su
situacion se aplicara cuando el alumno acumule de tres a cinco
asignaturas no acreditadas después de primer periodo de
regularizacion inmediato al término del semestre; una vez agotadas
sus posibilidades de regularizacion, si persistiera su irregularidad
en alguna asignatura, causara baja definitiva.

XIII. Las oportunidades de regularizacion seran consecutivas y
se contabilizaran aun cuando el alumno no realice el tramite para
regularizar las asignaturas adeudadas.

XIV. Sélo en caso de enfermedad o alguna otra situacién que
impida al alumno asistir a la escuela, el Area de Control Escolar
podra autorizar la baja temporal voluntaria, vigilando que no se
exceda el tiempo para concluir la licenciatura y debera comprobar
la



veracidad de la justificacion.

XV. Sélo en casos de baja temporal por enfermedad o alguna
otra situacion que impida al alumno irregular presentar los
examenes de regularizacion, no se contabilizaran las oportunidades
a que tiene derecho. Dicha baja temporal deberd ser autorizada
previamente al periodo de regularizacién por el Area de Control
Escolar, quien comprobaré la veracidad de la justificacién.

XVI. Es responsabilidad del alumno notificar por escrito a la
escuela

el periodo y las razones para ausentarse de la misma.

XVIL. El plantel debera notificar por escrito al alumno el

momento en que sea sujeto de baja temporal o definitiva dentro de
los 20 dias posteriores al término del semestre.

XVIIL. El alumno que sea dado de baja definitiva no tendra
derecho a la reinscripcion en ninguna institucion formadora de
docentes, a menos que se encuentre en cualquiera de las
situaciones sefialadas en las normas 19 a la 26 de la etapa de
Reinscripcién y medie una Resolucion de Equivalencia de
Estudios, de acuerdo con las disposiciones que para el efecto se
establecen.

ARTICULO 78.- Sobre el proceso de TITULACION

I. El Titulo Profesional de Educacién Normal es valido en
los Estados Unidos Mexicanos y no requiere tramites
adicionales de legalizacion.

II. No existe tramite de duplicado del Titulo Profesional o del
Acta de Examen Profesional. En caso de deterioro o extravio, se
debera consultar lo conducente con la DGP.

III.  El Titulo Profesional de Educacion Normal se expedira por
unica vez al egresado que haya:

- Acreditado totalmente la carrera conforme al plan de
estudios correspondiente.

- Cumplido el servicio social reglamentario, el cual sera
liberado exclusivamente mediante el Trabajo Docente que los
estudiantes realizan durante el tltimo afio de la carrera.

- Obtenido la aprobacion del documento recepcional
acreditado el examen profesional.

IV.  Para el caso de los planes de estudio anteriores a 1997 el



Titulo Profesional de Educacién Normal se expedira por tnica vez
al egresado que haya:

- Acreditado totalmente los estudios de la carrera conforme
al plan de estudios correspondiente.

- Cumplido el servicio social reglamentario.

- Acreditado el Acto de Recepcién Profesional de acuerdo
con la opcién elegida para tal efecto

V. La unica forma de titulacion para los planes de estudio
posteriores a 1997 es mediante la elaboracion del documento
recepcional y la acreditacién del examen profesional.

VI.  El documento recepcional se elaborara con base en el
documento “Orientaciones Académicas para la Elaboracion de
Documento Recepcional”, emitido para cada licenciatura por la
Secretaria de Educacién Publica.

VII. Los egresados de los planes de estudio anteriores a 1997
podran iniciar los tramites de titulaciéon de conformidad con los
periodos de registro de proyectos que establezca la escuela normal.
A partir de la fecha de aprobaciéon del proyecto de trabajo, los
alumnos tendran un afio para desarrollar el tema.

VIII. Para el caso de los planes de estudio anteriores a 1997, si el
alumno no concluye su trabajo en el tiempo estipulado, la
Direccién de la escuela debera otorgar una prorroga maxima de un
afio. Una vez concluido este plazo, se evaluaran los avances en la
elaboracién del documento y se determinara si se otorga una nueva
prorroga o se anula el tramite y el alumno debera registrar un
nuevo proyecto.

IX.  Los alumnos elaboraran su documento recepcional durante
el séptimo y octavo semestres y presentaran la version definitiva al
término del ciclo escolar.

X. Si al término del octavo semestre el alumno cumplié de
manera satisfactoria con las actividades de la asignatura
correspondiente al andlisis del trabajo docente pero no ha
presentado la version definitiva de su documento recepcional o el
veredicto del jurado lo declara pendiente, la escuela y el alumno
acordaran un programa de trabajo, por unica ocasion, para la
entrega del documento recepcional y sustentacion del examen
profesional en un plazo maximo de seis meses, contados a partir
del término del octavo semestre.

XI.  El periodo de examenes profesionales sera programado al



término del octavo semestre y, en caso de ser necesario, se
programara un periodo extraordinario dentro de los seis meses
siguientes para los alumnos que se hubiesen rezagado en la
sustentacion o aprobacion de su Examen Profesional.

Para el caso de los egresados de planes de estudio anteriores a
1997, la autoridad educativa local programara los periodos de
titulacion, de acuerdo con los recursos y demanda por atender.

XII.  La sustentacion de Examen Profesional debera ser posterior
a la fecha de fin de cursos que establece el calendario oficial y en
la escuela donde el alumno concluy6 los estudios, salvo en el caso
de escuelas desaparecidas, para los que se aplica lo dispuesto en las
normas 13 y 14 de esta etapa.

XIII.  El Titulo Profesional de Educacién Normal se expedira en la
escuela donde el alumno concluyo sus estudios.

XIV. El Titulo Profesional de Educacion Normal sera expedido y
firmado por el Director de la escuela y debera ser validado, en las
entidades, por el Gobernador del Estado, o el funcionario que éste
designe, y por el Secretario de Educacion o el funcionario que éste
designe; y en el Distrito Federal por el(la) Secretario(a) de
Educacion Publica o el funcionario que éste(a) designe y por el(la)
Directora(a) General de Educacion Normal y Actualizacién del
Magisterio.

XV. En el caso de egresado de escuelas desparecidas,
corresponderd al Area de Control Escolar en cada entidad:

a) Expedir el Titulo Profesional de Educacién Normal, si
el egresado ya efectu6 todos los tramites correspondientes a la
titulacién y sélo le falta la expedicién del documento.

b) Designar una escuela sede, si el egresado aun no realiza
los tramites correspondientes para la titulacion, a fin de que ésta se
encargue de efectuarlos y posteriormente proceder a la expedicién
del Acta de Examen Profesional y del Titulo Profesional.

XVI. La expedicion de titulos profesionales y actas de examen
profesional para los egresados de escuelas desaparecidas le
compete el Area de Control Escolar donde se llevo el control
administrativo de sus estudios deberan elaborarse con los datos de
la escuela donde se concluyeron los estudios correspondientes; el
Responsable del area de Control Escolar firmara en el espacio
reservado para el Director de la escuela y el jefe inmediato
superior de éste en el area



destinada a la validacion del documento.

El Acta de Examen Profesional de estos alumnos se elaborara
con los datos de la escuela donde se concluyeron los estudios
correspondientes, registrando los datos del jurado designado por la
escuela sede. El Responsable del Area de Control Escolar firmara
en el espacio reservado para el Director de la escuela.

XVII. Para el registro del Titulo Profesional de Educaciéon Normal
y la Expedicion de la Cédula Profesional, la documentacion se
integrara conforme a las disposiciones establecidas por la direccion
general de Profesiones.

XVIIL En caso de error en el llenado de los titulos profesionales de
educacién normal, éstos se cancelan y envian al Area de Control
Escolar, quien los resguardara para fines de comprobar su destino
final. En ningin caso deberan destruirse los formatos de Titulo
Profesional.

XIX. El control de los titulos profesionales de educacién normal
sera responsabilidad del Director de la escuela y del area de
Control Escolar.

XX. El Area de Control Escolar deberd entregar los titulos
profesionales de educacién normal a las escuelas, relacionado
dicho formato en el Libro de Control de Folios, de manera
consecutiva.

XXI. El Director de la escuela es el responsable de la expedicién
correcta de los titulos profesionales de educacion normal y de la
entrega oportuna de los mismos a los interesados, quienes firmaran
de recibido en el formato Relacion de Documentos de
Certificacion Entregados (REDCE). En caso de existir
irregularidades, se procedera conforme a la legislacion aplicable
para el financiamiento de las responsabilidades administrativas y
penales a las que hubiere lugar.

XXII. El Director de la escuela debera comprobar, ante el Area de
Control Escolar, la entrega del Titulo Profesional de Educacion
Normal al interesado, por medio del formato Relacién de
Documentos de Certificacion Entregados, para la actualizacién del
Libro de Control de Folios.

XXIII. Los titulos profesionales de educaciéon normal que no sean
entregados a los interesados se archivaran en la escuela por un
periodo de tres meses después de concluido el proceso de
validacion



por las autoridades competentes durante este tiempo los
interesados pueden solicitarlo a la escuela. Una vez concluido
dicho periodo serdn remitidos al Area de Control Escolar, para
comprobar ante la DGAIR su uso y destino final cuando lo
requiera.

XXIV. El Director de la escuela remitird al Area de Control
Escolar los formatos sin utilizar, los cancelados y los expedidos
que no fueron recogidos por los interesados, en el tiempo
establecido.

CAPITULO XI
DEL INTERNADO DE LA BENC

ARTICULO 79.- De los requisitos para ingresar al Internado
femenil

L. Ser estudiante de la Benemeérita Escuela Normal de Coahuila.
II. Ser foranea

I11. Ser alumna regular (promedio minimo de 8.0)

IV. Gozar de buena salud

V. Tener buen comportamiento dentro y fuera de la institucién

VL Ser soltera

VII.  Cumplir con las comisiones que la institucién le confiera
vinculadas con su formacion académica.

VIII. Prestar servicio social en beneficio de su formacién docente.
IX. No estar embarazada

ARTICULO 80.- Son obligaciones de las alumnas del internado

L. Asistir al comedor en el horario establecido para tomar sus
alimentos.

II. Cumplir con las comisiones asignadas en el comedor.

III.  Asistir al comedor vestida correctamente.

IV.  Observar buena disciplina durante las comidas, los horarios
de estudio y aun durante el tiempo libre.

V. Respetar la loza y los cubiertos, evitando sacarlos del
comedor o cocina.
VI. Pasar al comedor inmediatamente al escuchar el aviso.

VII. Mantener en optimas condiciones higiénicas su habitacion.
VIII. Cumplir con la comision de aseo de su cuarto (barrer, trapear,



sacar la basura y lavar el bote) y con el rol para la compra de agua.
IX.  Tener acomodadas sus prendas y materiales en el lugar
correspondiente, bajo llave. (Entregar una copia a la Direccion del
Internado).

X. Respetar las pertenencias de sus compafieras.

XI.  Evitar la entrada a los dormitorios a familiares y personas
ajenas al Internado.

XII.  Abstenerse de entrar a otros dormitorios.

XIII. Hacer buen uso del inmueble y del mobiliario de la
Institucion.

XIV. Pagar los dafios ocasionados a los muebles e inmuebles de
la Institucion.

XV. Liquidar oportunamente la mensualidad (los primeros 10
dias del mes) después de esta fecha generara un 8 % de recargo
mensual sobre su saldo.

XVI. Respetar los horarios establecidos para las diferentes
actividades del Internado.

XVII. Entregar en la fecha sefialada los examenes médicos
solicitados.

XVIIL Tener vigente y a la mano la credencial del servicio medico
al que esta afiliada.

XIX. Atender las indicaciones, llamadas de atencion, orientaciones,
etc. Por parte del personal Directivo, Docente y Administrativo del
Internado.

XX. Solicitar permiso a la autoridad en turno para cualquier
salida de la institucion y avisar de su regreso: todas las salidas y
entradas locales y fordneas deberan registrarse en el diario
correspondiente.

XXI. Solicitar permiso para salidas locales especiales ante la
autoridad en turno y respetar el tiempo que se le asigne.

XXII. Presentar firmado por los padres o tutores el permiso por
escrito que expide el Internado en el caso de las salidas locales o
foraneas de fin de semana.

XXIII. Cumplir con el horario de estudio ya establecido de 17:00
hrs a 19:00 hrs

XXIV. Evitar todo tipo de distractores (radio, llamadas telefénicas,
lavar, visitas, etc.) durante la hora de estudio.

XXV. Depositar la basura en el lugar correspondiente.



XXVI. Cumplir con las comisiones asignadas por la BENC y por
el Internado

XXVIIL.Tener presente que la oportunidad de asistirse en el
Internado es UNICA por lo que su compromiso con el mismo es
ineludible.

ARTICULO 81.- Son atribuciones y derechos de las alumnas
del internado

L. Recibir asistencia y alimentacion en el Internado durante
todo el periodo escolar.

II. Disponer de las instalaciones y materiales del Internado de
acuerdo a las normas establecidas.

II1. Asistir al culto religioso que profese dentro del horario
programado para las salidas locales de fin de semana.

IV.  Recibir visitas de sus familiares mas allegados en horas
convenientes.

V. Recibir llamadas telefénicas de sus padres (tiempo maximo
5 minutos) y en horas convenientes.

VI Ser llevada en caso necesario al servicio médico, al que este
afiliada.

VII.  Recibir consulta por parte del personal médico del Internado.
VIII. Recibir orientacion académica, social y personal por parte
del personal docente.

IX.  Salir a diferentes lugares bajo el siguiente horario:

1. Biblioteca de lunes a viernes de 15:00 hrs. a 18:30 hrs.
sabados por la mafiana de 9:00hrs a 13:00 hrs.

2. Clubs B.E.N.C. Horario marcado por la Benemérita Escuela
Normal de Coahuila.
3. Actividades culturales, sociales, deportivas y recreativas

autorizadas por el Internado o programadas por la B.E.N.C.

4. Centro de la ciudad lunes a jueves de 15:00 hrs a 16:50 hrs.
5. Salida general dentro de la ciudad viernes, sabado y domingo
de 15:00 hrs a 18:30 hrs.

6. Salida con sus papas, cualquier dia de la semana en el horario
conveniente.

7. Salida con su Tutor (a) sabado o domingo de 9:00 hrs. a
18:00 hrs. o un fin de semana completo (de viernes a domingo). En



ambos casos es indispensable la autorizacion de los padres.

8. Salida con otros familiares previa identificacion: cualquier
dia de la semana a criterio del personal en turno y en el horario
convenido para las salidas locales.

9. Salida general a su casa en los dias estipulados por la
Direccién del Internado.
10. Salida foranea a su casa todo el fin de semana de (viernes a

domingo) cuando sus padres lo soliciten teleféonicamente y dentro
del tiempo establecido para solicitar el permiso (de lunes a jueves).

11. Salida foranea por comisiones y/o actividades organizadas
por la B.E.N.C. y el Internado Femenil.

12.  Informar a la responsable del turno de las irregularidades
observadas dentro de las instalaciones del Internado.

X. Formar parte de la mesa directiva de las alumnas del
Internado.

XI.  Permanecer en el Internado por causa de enfermedad,

enviando justificante a la B.E.N.C.

XII.  Recibir un trato de respeto y cordialidad por parte del
personal del Internado y de sus compafieras.

XIII. Presentar sugerencias que redunden en beneficio del
Internado y de ellas mismas.

XIV. Tener en sus cuartos plancha y otros aparatos eléctricos de
uso personal (secadoras, tenazas, etc.). Unicamente las alumnas
de IV grado podran tener computadoras. Otros aparatos eléctricos
como lamparas y grabadoras se limitaran de acuerdo al numero de
personas de cada cuarto.

XV. Entregar a la lavanderia 8 prendas por semana (solo ropa de
cama y toallas).

XVI. Llegar los domingos (cuando regresen de sus casas) a mas
tardar a las 6:00 p.m.

ARTICULO 82.- Son COMPROMISOS de los Padres de
Familia de las Alumnas internas:

L. Visitar a su hija en horarios convenientes.
II. Recibir de la autoridad correspondiente cuando asi proceda.
III.  Permiso para que su hija salga del Internado, dentro de la

ciudad o fuera de ella.



IV.  Comunicarse telefénicamente con su hija en horario
conveniente y durante un tiempo maximo de 5 minutos.

V. Ser informado de la salud y comportamiento de su hija.

VI.  Conocer el reglamento Interno.

VII.  Recibir cuando asi proceda autorizacion para que su hija
pueda dormir fuera del Internado, con familiares o con su tutor (a)
durante el fin de semana (de viernes a domingo) los permisos se
tramitan a mas tardar el jueves previo a la salida

VIII. Proporcionar la informacién que se le solicite en la fecha de
inscripcién.

IX.  Firmar la carta compromiso dando su autorizacion o bien
negandola en cada uno de los incisos mencionados.

X. Asistir a las juntas de padres de familia convocadas por las
autoridades del Internado o de la BENC.
XI.  Estar en constante comunicacion con el personal docente

del Internado para enterarse de todo lo concerniente a su hija.

XII.  Liquidar la cuota de asistencia dentro de los primeros 10
dias de cada mes en la Subdireccion Administrativa de la BENC
caso contrario causara 8 % de recargos mensual sobre su saldo.
XIIT. Designar al tutor (matrimonio o familiar directo mayor de 25
afios)

XIV. Estar al pendiente de las salidas generales, asi como del
regreso a la Institucion en el dia y hora asignada.

XV. Solicitar ante la autoridad en turno permiso para que su hija
salga el fin de semana (de viernes a domingo) dentro de la ciudad
con familiares o tutores, o bien para las salidas foraneas a su casa.
En ambos casos el permiso debera solicitarlo a mas tardar el jueves
anterior a la salida y el regreso serd el domingo antes de las 19:00
hrs.

XVI. Si desea dar de baja del Internado a su hija, solicitarla por
escrito ante la Direccion y/o Subdireccion Administrativa de la
BENC.

CAPITULO XII
ANEXOS DE LA BENC

ARTICULO 83.- De los Servicios Bibliotecarios



Generalidades

1. La Biblioteca del Centro de Informatica y Medios de la Benemérita
Escuela Normal de Coahuila se define como una Biblioteca Escolar.
2. Por tratarse de una Biblioteca Escolar cualquier persona puede
ingresar a sus instalaciones, excepto en los casos que se estipulen
en el presente reglamento.

3. La Biblioteca del C.I.M. abre de lunes a viernes en horario de
8:00 a 20:00 horas con servicio de préstamo a domicilio y consulta
en sala.

4. Los servicios que ofrece la Biblioteca del C.I.M. son gratuitos,
excepto cuando se indique lo contrario mediante la exhibicion en
lugar visible de la tarifa correspondiente.

5. Para utilizar cualquiera de los servicios se requiere presentar
credencial de alumno vigente. El personal docente, administrativo
y de apoyo debera presentar la credencial correspondiente. En el
caso de no ser alumno debe presentar una identificacién vigente
con fotografia.

6. Los servicios que ofrece la Biblioteca del C.I.M. son:

Consulta en sala, préstamo a domicilio, fichero electrénico, equipo
de computo, internet, equipo audiovisual e impresion de
documentos. Con la finalidad de eficientar el resguardo y
disponibilidad de materiales para Consulta en Sala y/o
Préstamo a Domicilio, la biblioteca se organiza bajo el
estandar de ESTANTERIA CERRADA; en consecuencia, los
usuarios no pueden entrar al area donde se encuentran los
materiales del acervo.

7. La coordinacion del C.I.M. se reserva el derecho de cancelar
todos o algunos de los servicios bibliotecarios a los usuarios que
no cumplan con lo estipulado en este reglamento o que hagan mal
uso de los servicios

8. No se permite la entrada con bolsos, maletines, mochilas, libros,
etc. En caso contrario debera permitir la revision de dichos
materiales tanto al entrar como al salir de la biblioteca.

9 . En ningtn caso la Biblioteca del C.I.LM. esta obligado a
responder por el extravid o dafios a objetos o documentos
personales. El C.I.LM. en cualquiera de sus instalaciones No se
hace responsable por los



objetos propiedad de los usuarios.
De los Usuarios

10. Se consideran usuarios a cualquier persona que ingrese a las
instalaciones de la Biblioteca del C.I.M. Los usuarios se clasifican
en internos y externos.

11.Los usuarios internos son los estudiantes, docentes,
investigadores, personal administrativo y de apoyo de la Benemérita
Escuela Normal de Coahuila. Los usuarios externos son
exalumnos, alumnos de otras escuelas normales, alumnos de
escuelas secundarias, preparatorias o de nivel licenciatura y en
general todas aquellas personas que no forman parte de la
comunidad normalista.

12. Los usuarios internos pueden solicitar la adquisicion de
materiales cuando no exista en el acervo, cuando los ejemplares
sean insuficientes o cuando los materiales en existencia sean
obsoletos.

13. La solicitud de adquisicion de materiales puede hacerse
directamente en la coordinacion del C.I.M. o a través de los
colegiados de cada grado. Las adquisiciones estan sujetas a la
demanda e importancia del material, asi como al presupuesto
disponible.

14. El personal de la Biblioteca del C.I.M. tiene el compromiso,
por convencimiento propio, de proporcionar cualquiera de los
servicios bibliotecarios de la forma mas eficaz y eficiente posibles,
sin menoscabo de un trato amable, cordial y de respeto hacia
cualquiera de los usuarios.

15. Todos los usuarios, cuando asi lo consideren, tendran derecho
a presentar por escrito las sugerencias, quejas y/o reclamacion
correspondiente, cuando no obtengan el servicio en forma amable,
pronta y expedita.

Del Préstamo de Materiales
16. Todos los wusuarios pueden hacer uso del préstamo de

Materiales del acervo, siempre y cuando cumplan con los
requisitos que establece el presente reglamento.



17. Los requisitos para hacer uso del préstamo de Materiales son:
Presentar credencial vigente



No tener adeudos de materiales o servicios del C.I.M.

18.En base a la organizacién del servicio bibliotecario en
Estanteria Cerrada, todos los prestamos de materiales del acervo
son considerados como préstamo externo.

19. Se permite el préstamo de materiales de consulta tales como
enciclopedias, diccionarios, atlas, etc., bajo las siguientes
condiciones:

a.- Presentar credencial vigente

b.- No tener adeudos de materiales o servicios del C.I.M.

c.- Sin excepcion, el material debe reintegrarse el mismo dia en que
se hace el préstamo.

20. Podran prestarse ejemplares del acervo en atencién a:

Los materiales marcados “LIBRO DE RESERVA?Y; se permite
su uso solo para obtener fotocopias en un tiempo maximo de una
hora. .o anterior debido al elevado costo de reposicion en caso
de pérdida.

Los materiales marcados “USO EXCLUSIVO. CONSULTA EN
SALA” permiten mantener disponible un ejemplar de cada titulo
para utilizarlo preferentemente en sala. El material debe
reintegrarse el mismo dia en que se hace el préstamo.

21. Los usuarios internos pueden solicitar préstamo de materiales
de acuerdo con:

Tipo de Usuario No. Maximo de Vohimmenes Periodo de Prestamo
Acervo qenera 2 2 dias habiles _
Alumnos Programas y material 8 (sin renovacion)
Acervo generd 4 4 dias habiles
Docentes Programas y material 10 (sin renovacion)
Acervo generd 10 10 dias habiles
Investigadores Programas y material 10 {sin renovacién)
Persond Administrativo, | Acervo aenerd 2 2 dias habiles
efc. Programas y material 8 sin renovacion,
Otros Acervo generd 2 2 dias habiles
(interinos, etc.) Programas y malerial 8 (sin renovacién)

22. Los préstamos de libros no son transferibles. El usuario que
solicita el préstamo es el responsable de la conservacion y
devolucion a tiempo del material.

23. Las constancias de “No Adeudo” de materiales de biblioteca



son expedidas por la coordinacién del C.I.M. al final de cada ciclo
escolar, siempre y cuando el usuario no tenga atraso en los préstamos.
24. A solicitud de la Biblioteca del C.I.M., las constancias de no
adeudo podran ser utilizadas por el departamento de control
escolar como requisito para reinscripcion o entrega de documentos
en el caso de los alumnos egresados.

De los Servicios

25. Los servicios de la Biblioteca del C.I.M. son gratuitos, con
excepcion de:

Impresion a color y blanco y negro

Servicio de grabacion en audio/video

Lo anterior les aplica a todos los usuarios de biblioteca

26. Para utilizar equipo audiovisual (retro proyector, television, dvd,
etc.), es necesario:

Presentar credencial vigente

Reservar el equipo, al menos, con un dia de anticipaciéon

El equipo es responsabilidad de quien lo solicita

El horario de este servicio es de 8:00 a 13:45 horas. De lunes a
viernes.

27.La impresion de libros digitales es gratuita por concepto de
tinta, el usuario debe traer el papel necesario. Para tal efecto se
deberan utilizar las impresoras conectadas a las computadoras que
se utilizan como ficheros del sistema bibliotecario. En caso de que
el sistema de impresion gratuito no este disponible el usuario
puede mandar la impresion a la impresora de documentos escolares
pagando el costo correspondiente al tipo de impresion.

Obligaciones de los usuarios

28. Los usuarios deben observar una conducta correcta para mantener
un ambiente de tranquilidad y respeto entre los lectores.

29. Esta prohibido, sin excepcién: hacer ruido, fumar, introducir
alimentos y bebidas, utilizar equipos de computo para finalidades
distintas al quehacer académico, hacer mal uso de las instalaciones,
equipos y colecciones.



30. Los usuarios deben observar cualquier otra disposicion que
el personal de Biblioteca o la coordinaciéon del C.I.M. considere
necesario aplicar para el mejor aprovechamiento y conservacion de
los recursos.

31. Las computadoras se encuentran disponibles exclusivamente
para uso académico por lo que esta restringido para el uso de
paginas 0 redes sociales como Messenger, Fotolog, Metroflog,
HiFi5, Latinmail, Yahoomessenger, aplicaciones de P2P como Ares,
UTorrent, Emule, LimeWare y otras de tipo Chat.

Sanciones

32. Los usuarios seran objeto de suspension de los servicios
bibliotecarios (entre 30 y ciento ochenta dias), asi como de
sanciones economicas cuando incurran en las siguientes
situaciones:

Cuando los materiales solicitados en préstamo no sean devueltos
en la fecha de vencimiento, el usuario pagara por cada documento
que mantenga en su poder $5.00 (cinco pesos) por dia vencido.

A partir del octavo dia después del vencimiento del préstamo y no
habiendo sido reintegrado el o los documentos y materiales, el
usuario se hace acreedor a la suspension de los servicios
bibliotecarios por 30 dias, y cubrira la multa correspondiente hasta
en tanto no reintegre el o los materiales.

En el caso de incumplir en la devolucion de materiales de consulta
(enciclopedias diccionarios, etc.), los materiales marcados como
libro de reserva y uso exclusivo consulta en sala; el usuario se hace
acreedor a la suspension de los servicios bibliotecarios por 180
dias.

33. El usuario que acumule dos suspensiones durante un ciclo
escolar, se hace acreedor a la suspensién indefinida de los servicios
bibliotecarios.

34. En el caso de materiales extraviados por el usuario y que por
sus caracteristicas de edicion, precio, disponibilidad en el mercado,
etc. no puedan ser repuestos, se establece un costo minimo de
reposicion de $ 500.00. En el caso de enciclopedias, diccionarios y
colecciones el costo minimo de reposicion es el del costo total de
la coleccion.

35.Cuando un usuario interno o externo, mutile o dafie en



cualquier forma (subrayado, marca texto, ralladuras, etc.)
cualquiera de los



materiales, debe reponerlo con un ejemplar nuevo y ademas cubrir
en efectivo el costo minimo de reposicion de $500.00.

36. Se considera robo la sustraccion de equipos y materiales de la
biblioteca sin haber realizado el tramite de préstamo
correspondiente, en cuyo caso el usuario serda suspendido
indefinidamente de sus derechos a los servicios bibliotecarios. Por
ser los acervos de la Biblioteca del C.I.M. propiedad del Gobierno
Federal, esta accién sera turnada tanto a la direccién de la escuela,
como al Ministerio Publico Federal para realizar la investigacion
correspondiente.

37. Es facultad del coordinador del C.I.M. ejercer su criterio para
flexibilizar la aplicacion de los articulos de este reglamento.

38. Las situaciones no contempladas en este reglamento, seran
resueltas por la Coordinacion del C.I.M., en acuerdo del comité de
planeacion de la Institucion.

ARTICULO 84.- Del uso del Gimnasio

1.-Presentar la credencial de la escuela.

2.-Traer ropa deportiva para entrenar dentro del

gimnasio. 3.- Portar una toalla individual para uso de los

aparatos.

4.-No se puede entrenar con chanclas u otro tipo de zapatos que no
sea tenis.

5.-Respetar los horarios de entrenamiento de los alumnos y
maestros. 6.-No se pueden utilizar palabras altisonantes dentro de
las instalaciones

7.-No se permiten playeras de tirantes en hombres.

8.-Presentar la evaluacion médica al inicio de su incorporacién al
gimnasio.

9.-Dar cuenta del historial de lesiones al médico para sefialarlas.
10.-El alumno que solicite rehabilitacion presentarse primero a
servicio médico.

11.-Las normas basicas de higiene, acudir limpios, con alguna
locién y con gel antibacterial.

12.-Prohibido gritar dentro de las instalaciones.

13.-No se permite entrenar con pantal6n de mezclilla.



CAPITULO XIII
DE LAS ESCUELAS PRIMARIAS ANEXAS A
LA BENC

ARTICULO 85.- Anexo a la Escuela Normal, funcionaran las
Escuelas Primarias (de nifios y nifias) que serviran como escuelas
de observacion, experimentacion y adiestramiento a los alumnos
de educacion primaria.

ARTICULO 86.- La Direccion, la Subdireccion técnica y el
personal docente de ambas dependencias estara vinculados
pedagogicamente con la Benemérita Escuela Normal de Coahuila.

ARTICULO 87.- El personal Docente de estas dependencias sera
designado por el Gobierno del Estado, a propuesta del Comité
Seccional del Sindicato de Trabajadores de la Educacién Seccion
38, representado por el Comité delegacional D-II-6, pero sera
también dado a conocer a la Direccion de la Escuela Normal quien
comprobara su validacién ante la Direccion de Educacion Normal
y Actualizacion Docente de la SEC.

ARTICULO 88.- Las Escuelas Primarias, se regiran por el
Reglamento Interior que para ellos apruebe el personal Directivo,
docente, administrativos y de apoyo de las mismas con el aval del
Comité de Planeacion de la BENC.

CAPITULO XIV
ACCION SOCIAL DE LA BENC

ARTICULO 89.- La BENC, propondra fomentar y promover
en los alumnos y en los elementos sociales en general, un amplio
espiritu de cooperacion para realizar los fines que la educacién
actual reclama.

ARTICULO 90.- Para los efectos del articulo anterior, la escuela
orientara en forma adecuada diversas actividades:



L.- Para elevar el medio cultural de la BENC.

II.- Para elevar el medio cultural de la comunidad (a través de:
concursos, publicaciones, proyecciones de diversa indole y
recreaciones).

ARTICULO 91.- Se establece la Sociedad de Alumnos
Normalistas, “Apolonio M. Avilés”, que tendra por objeto
fomentar el espiritu de solidaridad estudiantil, divulgar
conocimientos de utilidad colectiva; elevar el nivel cultural de los
educandos y hacer que los alumnos completen su educacion en
asuntos de caracter practico, que no puedan adquirir en la catedra.

ARTICULO 92.- La Sociedad de Alumnos sera libre en su
funcionamiento interior sin otras restricciones, por parte de la
Direccion, que las que imponga la presente Ley Reglamentaria,
tomando en cuenta que sus componentes son, en totalidad alumnos
de la escuela.

ARTICULO 93.- La Sociedad de alumnos estara regida por un
Reglamento Interior que la misma formulara y aprobara, enviando
copia a la Direccion del Plantel. Dicho Reglamento, en ningtn
sentido, debera estar en oposicibn con cualquiera de las
modalidades que imprime la presente Ley Reglamentaria de la
Institucion en sus derechos y obligaciones escolares.

ARTICULO 94.- La BENC, oficialmente, organizara dos
festivales en el afio: el primero el 4 de mayo, aniversario de su
fundacién y, el segundo, de fin de curso y con motivo de la entrega
de los titulos a los nuevos maestros.

ARTICULO 95.- El articulo anterior no excluye las ceremonias
que ocasionalmente puedan organizarse con motivos civicos,
deportivos, culturales y las que ordene el Calendario Escolar
comun a las Escuelas del Estado.

CAPITULO XV
DE LAS ESTIMULOS AL CUERPO DOCENTE,



ADMINISTRATIVO DE APOYO DE LA ESCUELA
NORMAL.

ARTICULO 96.- Los profesores y empleados de la Escuela
son acreedores a las mismas recompensas prescritas en la Ley
de Educacion y de las emanadas por el gobierno del Estado en
convenios con el Sindicato de Trabajadores de la Educacion
seccion 38.

ARTICULO 97.- Al término del ciclo escolar se le entregaran al
personal constancias que acrediten su desempefio, resaltando su
participacion en el Programa de actualizacion y capacitacion que la
institucion organiza en bien de la calidad del servicio que realizan.

ARTICULO 98.- Al término del ciclo escolar se reconocera al
docente, al administrativo y al personal de apoyo que haya
mostrado un sobresaliente desempefio en el cumplimiento de sus
funciones, entregandoles diploma y placa alusiva en la Ceremonia
de Fin de curso con motivo de la entrega de los titulos a los
Nuevos maestros.

CAPITULO XVI
PRESEA “EL ORGULLO NORMALISTA”

ARTICULO 99.-. Reglamento para otorgar la Presea “El Orgullo
Normalista”

La BENC, otorgara la presea “El Orgullo Normalista” como
reconocimiento publico a los exalumnos y excatedraticos
distinguidos, considerando las siguientes categorias:

L. Presea a dos exalumnos distinguidos como tributo en vida
II. Presea a dos excatedraticos distinguidos como tributo en
vida

II1. Presea a dos exalumnos como tributo postmortem

En esta primera ocasion se entregardn seis preseas a miembros
sobresalientes de la comunidad normalista.

II. La presea “El Orgullo Normalista” es un reconocimiento
que consta de:

a) Medalla de Bronce sobre base de madera y/o base de granzén



b) Placa con el nombre del docente a quien se le otorga la presea
“Orgullo Normalista”

¢) Diploma

d) Publicacion de la semblanza de los seleccionados a recibir la
presea en la edicién de la Revista “Sembradores” y/o en una
edicion especial, que llevara el nombre de la Presea “El Orgullo
Normalista”, para la divulgacion de su trayectoria profesional.

III.  La medalla sera circular, de bronce y tendra en su anverso:
efigie del edificio y escudo de la escuela y la Inscripcion en
semicirculo: Benemérita Escuela Normal de Coahuila, “El Orgullo
Normalista”. Estara colocada sobre base de madera y granzén.

IV.  El diploma enumeraréa los motivos por los que se otorga el
reconocimiento y sera firmado por el Director y los ex directores
que forman la comision.

V. La Comision designadora estara integrada por:

a).- El Director de la BENC

b).- Dos ex directores nombrados por el Director en turno a invitacion
expresa.

c).- Tendra caracter honorifico

VI El Director en turno de la BENC, convocara cada afo, en
el mes de noviembre a dos exdirectores de la misma institucion
para formar la comision que habrd de proponer candidatos a la
Presea “El Orgullo Normalista” que como resultado de su
desempefio en la docencia, entrega al trabajo, liderazgo educativo,
amplia vision humana, identificacion con las causas mas nobles de
la sociedad, su eficiencia y por sus valores morales y éticos como
maestros y servidores publicos, sean merecedores del premio. Se
estudiaran los casos considerando las razones que las sustenten,
haciendo un analisis y una sintesis de las condiciones que ameritan
su postulacion o su otorgamiento.

VII. La Comision conocerd y estudiara las propuestas de
candidatos a recibir el reconocimiento, elaborara el dictamen
correspondiente e integrara un expediente con la semblanza de
cada uno de los candidatos; las propuestas seleccionadas se daran a
conocer en el mes de noviembre y se publicaran en un folleto para
su difusion entre la comunidad.

VIII. El reconocimiento entregado al “Orgullo Normalista” sera



otorgado por la Comision en el mes de mayo de cada afio, en la
vispera de los festejos para celebrar el aniversario de la BENC, en
un evento especial en donde se habra de reunir toda la comunidad
educativa.

IX.  Los docentes que reciban esta Presea no podran recibir ese
reconocimiento mas de una vez.

TRANSITORIOS

L. Los casos no previstos en este Reglamento seran resueltos
por la Direccién o por la Academia de Profesores, segun el caso,
dando cuenta al Gobierno del Estado, si procede

II. Esta Ley Reglamentaria deroga las anteriores y entrara en
vigor desde la fecha de su publicacién.
I11. La Benemérita FEscuela Normal de Coahuila,

reconociendo a sus ex alumnos y ex catedraticos que se han
significado por su aportacién a la comunidad normalista, que
representan un ejemplo para los futuros profesores por su
destacada carrera profesional, académica, y de proyecciéon humana,
que participaron y siguen participando activamente en mejorar las
condiciones de la educacion y de la sociedad, ha dictaminado que:
La Presea “El Orgullo Normalista” se entregara en tres categorias;
en esta primera ocasién correspondera tal distinciéon al Profr.
Humberto Moreira Valdés y al Profr. y Lic. Eliseo Mendoza
Berrueto como exalumnos distinguidos; en la categoria exalumnos
distinguidos postmortem, se entregarda a Profr. Eliseo Loera
Salazar y Profr. Humberto Elizalde Jasso, y en la categoria de
excatedraticos, correspondera a la Profra. Elvira Luna Mufioz y
Profra. Enriqueta de la Pefia.

IV. Por unica ocasién, y considerando las condiciones que
prevalecieron a nivel nacional con motivo de la alerta sanitaria,
que impidieron la celebracién de los festejos del CXV aniversario,
la Comision dictaminadora acordo realizar la ceremonia de entrega
en su edicion 2009, el dia 2 del mes de mayo del afio 2010 a las
19:00 horas en el Salén de Actos “Lic. Miguel Cardenas Santos de
la propia institucion, dentro del marco por los festejos de su
Centésimo Décimo Sexto aniversario. Sin embargo, por causas
fortuitas, se pospuso nuevamente la fecha de entrega , la cual se
verificara en el



mes de abril de 2011 en la celebracion del CXVII aniversario de su
fundacion.

V. Eldictamen de la Comision sera inapelable.

VI. Los casos no previstos en el presente Reglamento seran
resueltos por la propia Comision.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Para la mejor interpretacién y aplicacién del presente reglamento,
se define los siguientes términos y siglas:

SEP  Secretaria de Educacién Publica

DGESPE  Direccion General de Educacion Superior para
Profesionales de la Educacion

SEC Secretaria de Educacién y Cultura

DENAD Direccién de Educacién Normal y Actualizacion Docente
PROMIN Programa de Mejoramiento Institucional de las
Escuelas Normales Publicas

PEFEN Plan Estatal de Fortalecimiento de la Educacion
ProGEN Programa de Fortalecimiento de la Gestion Estatal
ProFEN Programa de Fortalecimiento de la Escuela Normal

PDI Plan de Desarrollo Institucional

PAT Plan Anual de Trabajo

PAC Programa Anual de Coordinacion

SGC Sistema de Gestion de la Calidad

CENEVAL Centro Nacional de Evaluacién para la Educacion
Superior, A.C.

PE  Programa Educativo

EN  Escuela Normal

DOF Diario Oficial de la Federacion.



El presente Reglamento se elaboré
en la Coordinacion de Difusiéon Cultural
y Extension Educativa y se termino de
imprimir en los Talleres Graficos de la

BENC

Saltillo, Coah., México, abril de 2011
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