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REGLAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES DE A ESCUELA NORMAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA

Durante su estancia en las escuelas de Educacién Bésica, 3. No hacer uso de celulares u otros dispositivos de
donde realicen las Jornadas de Practica Profesional comunicacién dentro del plantel desatendiendo a los
(Observacién, Ayudantia e Intervencion), los Estudiantes alumnos.

Normalistas deberan apegarse a las siguientes: 4. Presentar la planeacion correspondiente debidamente

autorizada por los docentes de la escuela normal de
Atizapan de Zaragoza, asi como el registro de
asistencia, al director escolar y docente titular del grupo.

5. Previo a la intervencion con el grupo, organizar
diariamente los recursos materiales que requieran las
actividades a desarrollar.

6. Gestionar con oportunidad la autorizacion para hacer
uso adecuado de las instalaciones, los recursos
materiales y/o tecnoldgicos a los que se tenga acceso en
la escuela de practica.

7. Participar en comisiones y tareas que tenga el docente
titular del grupo asignado dentro de la institucién,
incluyendo las acciones o comisiones de Consejo
Técnico Escolar.

8. Participar en las guardias durante el recreo y apegarse de
manera responsable a las medidas y protocolos de
seguridad escolar.

9. Mostrar actitudes de absoluto respeto y cortesia, hacia los
directivos escolares, docentes titulares de los grupos,

DISPOSICIONES GENERALES:
1. En el caso de preescolar, llegar a las 8.30 horas al jardin

de niflos. Para el caso de primaria y secundaria 15
minutos antes del horario en que inicie la jornada
de practica  profesional (observaciéon, ayudantia
e intervencion) y retirarse hasta el término de la jornada
de los alumnos y docentes titulares de grupo.

2. Portar de manera permanente credencial escolar (0
recibir oficio de presentacion con fotografia) y numero de
filiacion que compruebe estar dado de alta en una
institucion para su atencion médica en caso de
emergencia.

3. Asistir siempre presentable con el uniforme de gala,
uniforme de diario o deportivo, 0 bata de practices,
de acuerdo a la actividad que se realice durante la
jornada de practica profesional; sin piercing, gorras u
otros atuendos que no correspondan al uniforme.

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL
SUBDIRECCION DE EDUCACION NORMAL

ESCUELA NORMAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
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alumnos, alumnas, padres de familia, asi como a toda
persona de la comunidad institucional.

estancia son corresponsables (a la par con el docente
de practica profesional), del desempefio de los estudiantes.

10. Respetar los horarios establecidos en cada institucion 4. Mostrar actitud de respeto en el trabajo de
escolar de acuerdo al nivel y/o modalidad de trabajo. acompanamiento durante la(s) jornada(s) de practica
11. Mostrar disposicion hacia el trabajo, asi como actitud profesional mediante el uso de registros de observacion
de colaboracion y responsabilidad permanente. e instrumentos cuanti-cualitativos que le  sean
12. No tomar alimentos dentro del aula de clases, durante los proporcionados por el titular del curso de préacticas
momentos de intervencion. profesionales para la valoracién de avances vy retos
RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES DE LA academicos. 5 . o
ESCUELA NORMAL A CARGO DEL CURSO DE 5. Propiciar y gwgr la reflexion y analisis de_ las experiencias
PRACTICA PROFESIONAL : con los estudiantes normalistas, al reintegrarse a sus
clases normales, sustentados en las observaciones
1. Coordinar el trabajo con los estudiantes normalistas para registradas durante su estancia en las escuelas de
preparar las guias de observacién, los planes de trabajo y practica, asi como en los programas de estudio cursados y
materiales para su intervencion. acreditados por el estudiante. Asumir de manera conjunta
2. Asistir a las escuelas de educacion basica previo al la responsabilidad de auxiliar propositivamenmte al
desarrollo de las jornadas de préactica profesional, para estudiante en formacién para la mejora permanente de sus
informar al directivo y docentes involucrados en el intervenciones educativas y docentes.
acompafiamiento, sobre los propésitos, caracteristicas 6. En casos de incidencia e inasistencias a la practica

especificas de cada periodo de préactica profesional,
entregar cronograma y reglamento de practicas, realizando
asi, la vinculacién académica.

3. Todos los docentes del grado y grupo deberan
realizar acompafiamiento de los estudiantes normalistas

profesional, tomar las decisiones y acciones necesarias,
siempre sustentadas en los protocolos establecidos en el
presente reglamento de practicas profesionales vy
comunicar previamente estas decisiones a la Coordinacion
de Practicas Profesionales para valorar su pertinencia y

en las escuelas de préactica, siempre y cuando reciban validar su autorizacion.

oficio de comision para esta finalidad y durante su

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL
SUBDIRECCION DE EDUCACION NORMAL

ESCUELA NORMAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
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ESCUELA NORMAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA

“Formar Para Transformar Con Calidad, Calidez y
Compromiso Social”

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES NORMALISTAS:

1.

2.

Contar con asesoria y autorizacion para intervenir
pedagdgicamente con un grupo de alumnos.

Saber con precision los propositos de cada una de las
jornadas de practica profesional.

Tener informacién anticipada sobre la ubicacion y
acciones a seguir al acceder a la escuela asignada para
la realizacion de la practica profesional.

Recibir orientaciones y propuestas de mejora de manera
argumentada por parte de los docentes de la escuela
normal, después de ser revisada la planificacion.
Realizar la jornada de practica profesional con
instrumentos autorizados por los docentes de los
diferentes cursos del trayecto formativo préactica
profesional y recibir orientaciones para realizar la
sistematizaciéon de estas experiencias formativas.

Recibir apoyo cuando lo solicite ante cualquier incidente
gue escape al ambito de su competencia de préactica
profesional.

Recibir acompafiamiento profesional durante las jornadas
de practica profesional.

Conocer las observaciones realizadas por el titular y el
docente que acompaiian la jornada.

Ser evaluado con base al desempefio mostrado y recibir
apoyo y asesoria académica ante los retos que enfrenta
durante su practica profesional.

10.Poder expresar su punto de vista de manera respetuosa
ante la comunidad docente.

11.Recibir un trato respetuoso por parte de los docentes de
educacion basica, asi como de los docentes de la escuela
normal.

12.Solicitar apoyo académico-administrativo a los docentes

de la ENAZ cuando las circunstancias rebasen su
capacidad professional, requiera ayuda personal y/o
académica para beneficio y seguridad de los alumnos que
estan bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES TITULARES
Y DIRECTIVOS DE LAS ESCUELAS DE PRACTICA:

1. Conocer los propositos formativos y el reglamento de
practica profesional de los estudiantes normalistas para
orientar las practicas al é&mbito  académico,
especificamente a dar clase frente a grupo.

2. Asignar un grupo, o en el caso de las escuelas
secundarias: los grupos y las asignaturas que sean
necesarios para acreditar la practica profesional. La
asignacion, asi como los cambios de grupo, deberan ser
acordados con el titular de la Escuela Normal.

3. Informar a los alumnos, maestros y padres de familia
sobre la presencia del estudiante normalista, asi como el
tipo de actividades que éste realizara.

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL
SUBDIRECCION DE EDUCACION NORMAL

ESCUELA NORMAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
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. Acordar con el estudiante normalista las activida(feos
desarrollar con base en las caracteristicas del grupo y la
organizacion institucional. Asi como respetar los tiempos
y condiciones indispensables para desarrollar las
planificaciones autorizadas.

Hacer acompafamiento al trabajo de los estudiantes
normalistas observando su desempeiio dentro del aula y
la escuela, para emitir la evaluacion solicitada por la
escuela normal, asi como para realizar sugerencias
y recomendaciones que ayuden a superar las dificultades
identificadas durante su intervencion académica.

. Apoyar a los estudiantes normalistas cuando lleven a
cabo las observaciones, entrevistas o aplicacion de
encuestas y contribuir a que el estudiante pruebe y
reflexione sobre la pertinencia de las mismas.

. Supervisar el desempefio del estudiante en el grupo para
gue el desarrollo de las actividades docentes se realicen
siempre bajo su acompafiamiento.

. Brindar las condiciones de continuidad con los grupos de
educacion basica que _requieren los estudiantes de
licenciatura _que cursan 6° 7° y 8° semestres, quienes
conforme los documentos normativos vigentes, se
recomienda permanezcan preferentemente en la misma
escuela y con un mismo grupo durante los tres
semestres de forma tal que acrediten su

mgromiso Social”

Servicio Social y a la vez conozcan suficientemente al gurpo de
estudinates para poder derivar de esta experiencia su

Documento Recepcional y consolidar con ello su proceso de
titulacion.

9. Informar a la escuela normal y solicitar la presencia de los
docentes responsables de la practica profesional, en
casos donde los estudiantes normalistas incumplan con
los acuerdos de la jornada u otros casos excepcionales.

MOTIVOS DE AMONESTACION Y SUSPENSION DE LAS
PRACTICAS PROFESIONALES:

Sera sujeto de amonestaciéon cualquier estudiante que
no cumpla con la normatividad del presente
reglamento, lo que impactard de manera directa en la
evaluacion de su practica profesional.

Seran motivo de suspensién cuando el estudiante infrinja
en cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Impuntualidad en dos dias a la(s) jornada(s) de practica
profesional.

2. Faltar a la escuela de préctica, sin la autorizacién del

directivo escolar, docente titular de grupo y el docente
titular de practica o la coordinacion de Practica Profesional
de la ENAZ.

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL
SUBDIRECCION DE EDUCACION NORMAL

ESCUELA NORMAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
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Cgrenpromiso SociaNl’(’)_I_A:

La suspension de la jornada de préactica es motivo de

3. Ausentarse por momentos fuera de la escuela
educacion basica o no cubrir el tiempo diario establecido
para la jornada de préactica profesional.

4. Presentarse sin la planificacion o presentar actividades
que se demuestre son plagio al no estar contextualizadas
con el grupo escolar, o realizar actividades totalmente
diferentes a las autorizadas por el docente responsable
de la escuela normal. Asimismo, por alterar los
documentos y registros que regulan la préactica
profesional.

5. Mostrar actitudes irrespetuosas (con la comunidad de la
escuela de practica o entre compafieros estudiantes o
maestros de la ENAZ), que den muestra de
irresponsabilidad o generen conflictos o problemas para la
escuela de practica.

6. Poner en situacion de riesgo a los alumnos de educacién
béasica.

7. Asistir con piercings, accesorios 0 ropa que no

reprobacion del curso correspondiente a la
practica profesional y se determinara su reposicion
tedrica y practica en acuerdo de colegiado.

Para estudiantes de 6°, 7° y 8° semestres de las
Licenciaturas en Educacion Preescolar y Primaria, o
7°y 8° de la Licenciatura en Educacion Secundaria,
por requerimiento de Servicio Social y sus registros
oficiales, una suspensién implicara practicar los dias
necesarios en el mismo turno, hasta reponer las
horas no cubiertas. Asimismo implica registro de
inasistencia en todos los cursos que considera el
horario oficial de grupo.

La inasistencia al Foro de Préactica tendra efectos en
la evaluacion global por ser parte de la valoracion de
las experiencias derivadas de la practica

; profesional.
corresponda a los uniformes de la escuela normal de
peinados extravagantes o cabello tefiido (aun cuando su resuelto por el colegiado del trayecto de préactica
uso sea por un solo dia durante las jornadas de practica). profesional.

No involucrarse en los actos civicos o en la dinamica de
organizacién escolar que se realizan durante su estancia
en los periodos de practica.

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL
SUBDIRECCION DE EDUCACION NORMAL

ESCUELA NORMAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
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2.Ante problemas de puntualidad o inasistencia por problemas de salud durante
Jornada de Précticas
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PROTOCOLOS A SEGUIR ANTE INCIDENTES
SURGIDOS DURANTE LAS JORNADAS DE

A . Accion del estudiante Instancia(s) Evidencia
PRACTICA PROFESONAL.: responsable(s)
Previo a la aplicacién de los protocolos gue se Sugieren, Comunicar del incidente Prof. titular del curso de Llamaday
. . . telefénicamente Préactica Profesional y al ubicacion por
todos los estudiantes de la ENAZ deberan analizar de Docente de grupo en la WhatsApp

escuela de Educacion Bésica.
Recabar evidencia y Prof. del curso de préactica Receta, constancia
entregarla: indicando lugar, | profesional, Coordinador de médica de

fecha y hora de incidente. Licenciatura y/o Coordinador | institucion pablica
de Préctica Profesional (seguro popular).
Prof. del curso de practica Justificante
profesional y/o Coordinador
de Préctica Profesional

manera conjunta con el titular del curso correspondiente
al Trayecto Formativo de Practicas Profesionales, el
reglamento de préacticas vigente. Asimismo, asistirdn a
inicio de cada ciclo escolar a una platica informativa sobre
medidas preventivas a considerar durante su estancia en
las escuelas de educacion basica e implicaciones
administrativas para acreditacion y certificacion de las
Practicas Docentes a realizar, conforme el afio del Plan
de Estudios que cursa y la normativa vigente.

Recibir justificante de
inasistencia o retardo y
entregar fotocopia a
autoridades de la escuela de
educacion bésica.

3.Ante urgencia médica por hospitalizacion o fallecimiento de un familiar. Se
consideraran como familiares Unicamente por linea directa: abuelos, padres,

1.Ante problemas de puntualidad o inasistencia por accidente en el hermanos, hijos y esposa(o).

transporte piiblico durante Jornada de Practicas Accién_del estudiante Instancia(s) requn§able(s) Evidencia I
Comunicar del Prof. del curso de practica Llamada y ubicacion
Accién del | Instancia(s) responsable(s) | Evidencia incidente profesional y al Docente de grupo | por WhatsApp
estudiante telefonicamente en la escuela de Educacion
Comunicar del Prof. del curso de practica Llamaday Basica.
incidente profesional y Docente de ubicacién por Recabar evidencia y Prof. del curso de préactica Receta o constancia
telefénicamente grupo en la escuela de WhatsApp entregarla profesional, Coordinador de medica

Educacion Basica.
Recabar evidencia y Prof. del curso de practica Receta, constancia
entregarla: profesional, Coordinador de médica, Acta ante
indicando lugar, Licenciatura y/o Ministerio Publico
fechay hora de Coordinador de Practica (copia) o fotografia
incidente. Profesional del incidente.
Recibir justificante Prof. del curso de practica Justificante
de inasistencia o profesional y/o Coordinador
retardo de Préctica Profesional

Licenciatura y Coordinador de
Préctica Profesional

Elaborar oficio de
propuesta para
reposicion de Jornada
de Préctica y gestionar
autorizacién en escuela
de Educacion Bésica
con el visto bueno de
Docente titular de
practica profesional

Solicitar autorizacion para
reponer horas y/o dias de
practica(s)

con maestro titular y Director de
la Escuela de Educacion Béasica y
Comunicar al Prof. del curso de
practica y Coordinador de
practica profesional.

Oficio de autorizacion,
Planeacionesy
Evaluacién de
intervencién avalados
por Director escolar y
supervisor, con visto
bueno de Docente
titular de practica
profesional.

normalatizapan@edugem.gob.mx

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL
SUBDIRECCION DE EDUCACION NORMAL

ESCUELA NORMAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
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6.Ante problemas de salud que implican hospitalizacion

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Accion del estudiante

Instancia(s) responsable(s)

Evidencia

Accion del estudiante

Instancia(s) responsable(s)

Evidencia

Atender a la
notificacion de suspension
de la Jornada de Practica

Docente titular de Préctica
Profesional, Coordinador de
Practica Profesional y Director
de la Escuela Normal

Oficio de suspension de la
Jornada de Practica y acta
informativa

Comunicar del estado de
salud telefénicamente
(personalmente o a través
de un familiar)

Direccion de la Escuela Normal

Llamada y ubicacién por
WhatsApp

Elaborar oficio de
propuesta para reposicion
de Jornada de Practicay
gestionar autorizacion en
escuela de Educacion
Basica con el visto bueno
de Docente titular de
préctica profesional

Solicitar autorizacion para
reponer horas y/o dias de
préctica(s)

con maestro titular y Director
de la Escuela de Educacion
Basica y Comunicar al Prof. del
curso de practica y Coordinador
de practica profesional.

Oficio de autorizacion,
Planeaciones y
Evaluacién de
intervencién avalados
por Director escolar y
supervisor, con visto
bueno de Docente
titular de practica
profesional.

Tramitar justificante ante la
ENAZ

Direccion Escolar, Coordinador
de Licenciatura y/o
Coordinador de Préacticas
Profesionales

Hoja de ingreso e informe
médico emitido por instancias
oficiales: IMSS; ISSEMYM,
ISSSTE, Seguro Popular u
otros, que indique enfermedad
diagnosticada, periodo de
incapacidad y/o
prescripciones médicas.

NOTA: En este caso por ser incumplimiento al reglamento de précticas, serd necesario
que el estudiante realice todos los tramites de gestidn para autorizacion de las practicas de
reposicion en otra escuela, debiendo cumplir con los tiempos y evidencias necesarias para
acreditar la Jornada de Préctica.

Recibir justificante de
inasistencia o retardo y
entregar fotocopia a
autoridades de la escuela de
educacion basica.

Direccion de la Escuela Normal

Justificante

5.Ante cancelacion de préacticas POR BAJA escolar

Re-agendar fecha y horas
para reposicion de
préctica(s)

Prof. del curso de practica
profesional, Coordinador de
Prictica Profesional, Docente
y Director de la Escuela de
Educacién Basica

Oficio de autorizacion
Planeaciones e Informe
Evaluacion de intervencion

Accién del estudiante

Instancia(s) responsable(s)

Evidencia

Se cancela la Jornada de
Practica

Docente titular de Practica
Profesional, Coordinador de
Practica Profesional y
Director de la Escuela Normal

Oficio de cancelacion de
la Jornada de Préctica y
acta informativa

7.Ante problemas de salud: trabajo de parto

Accidn del estudiante

Instancia(s)
responsable(s)

Evidencia

Elaborar solicitud de baja
temporal

(acorde con la sancion
emitida en oficio de
cancelacion)

Gestidn de reinscripcion

Departamento de Control
Escolar

Solicitud de baja
temporal.

Cubrir requisitos de
reinscripcion

Comunicar del estado de
salud

Direccion de la
Escuela Normal

Solicitud de justificante

Elaborar solicitud de baja
definitiva

(la baja se da por reglamento
sin opcidn a reinscripcion)

Departamento de Control
Escolar

Solicitud de baja
definitiva.

Tramitar justificante ante la
ENAZ

Coordinador de
Licenciatura

Receta médica en donde se indique fecha
probable del parto.

Hoja de ingreso y alta médica, emitida
por instancias oficiales: IMSS;
ISSEMYM, ISSSTE, Seguro Popular u
otros. En donde se especifiquen
diagnéstico, fechas de ingreso y alta, asi
como prescripciones médicas.

Recibir justificante y entregar
fotocopia a docentes de la
ENAZ, asi como a las
autoridades de la escuela de
educacion bésica.

Coordinador de
Licenciatura

Justificante (8 dias previo al parto y 8

dias posteriores al5REJARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL
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DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Re-agendar fechas y horas | Prof. del curso de Oficio de
necesarias para reposicion practica profesional, | autorizacién
de préctica(s) Docente y Director Planeaciones e
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