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Misión 
 
La Escuela Normal de Educación Preescolar es una institución pública de nivel superior, que tiene como 
tarea fundamental la formación y actualización continua de profesionales críticos, éticos e innovadores 
para la educación inicial y preescolar coadyuvando al desarrollo integral de la niñez, a través de la 
implementación de planes y programas de estudio que satisfagan la demanda educativa infantil de 
manera responsable y comprometida. 
 
Visión 

Ser una institución pública de educación superior formadora de docentes, reconocida nacional e 
internacionalmente por la excelencia académica de su personal y egresados, comprometida con una 
formación científica, tecnológica y humanista; y con un alto sentido de responsabilidad social. 



PRESENTACIÓN 
La Educación Normal y la Formación docente tiene por objeto: Formar de manera integral profesionales 
de la educación básica y media superior, en los niveles de licenciatura, especialidad, maestría y 
doctorado, comprometidos con su comunidad y con responsabilidad social para contribuir a la 
construcción y desarrollo de una sociedad justa, inclusiva y democrática; contribuir al fortalecimiento 
y la mejora continua de la educación básica y media superior para lograr la inclusión, equidad y 
excelencia educativa; y desarrollar actividades de investigación, de extensión y de capacitación en las 
áreas propias de su especialidad, estableciendo procedimientos de coordinación y vinculación con otras 
instituciones u organismos nacionales e internacionales que contribuyan a la profesionalización de los 
docentes y al mejoramiento de sus prácticas educativas. 
Los planes y programas de estudio que imparte la Escuela Normal de Educación Preescolar “Profa. Nelly 
Rosa Montes de Oca y Sabido”, son determinados por la Secretaria de Educación Pública (SEP), tomando 
en cuenta los realidades y contextos regionales y locales, para incluirlos en dichos planes y programas 
de estudio; en ese escenario cada una de las licenciaturas que se imparten están regidas por los 
Acuerdos Secretariales publicados en el Diario Oficial de la Federación. 
El presente documento se sustenta del Reglamento General (2023), aprobado a través de la Junta de 
Coordinación y Planeación del Sistema del Educación Normal del Estado de Yucatán (SIENEY), el cual 
contempla normas de conducta indispensables para la formación de docentes y aspectos de las normas 
de control escolar que regulan el ingreso, permanencia y egreso de estudiantes normalistas. 
Este Reglamento será aplicable a los estudiantes de las tres licenciaturas que se imparten en la Escuela 
Normal de Educación Preescolar “Profa. Nelly Rosa Montes de Oca y Sabido”: Licenciatura en Educación 
Preescolar, Licenciatura en Educación Preescolar Intercultural, Plurilingüe y Comunitaria, y Licenciatura 
en Educación Inicial. 

CAPÍTULO I. INGRESO 

1.1 Proceso de selección e inscripción 
1.1.1. Los aspirantes a ingresar al primer semestre de algún programa educativo que se imparta 

en imparte la Escuela Normal de Educación Preescolar “Profa. Nelly Rosa Montes de Oca y Sabido”, 
deberán participar en el proceso de selección concluyendo de manera satisfactoria las etapas que serán 
establecidas en convocatoria abierta. 

1.1.2. Serán sujetos de inscripción en la Escuela Normal, los aspirantes seleccionados que 
cumplan con el procedimiento y requisitos establecidos en la convocatoria mencionada en el punto 
anterior y con las normas de control escolar del plan de estudios que corresponda, de lo contrario 
perderán su derecho a inscripción. 

1.1.3. La documentación entregada a la institución donde fueron admitidos estará sujeta a 
revisión y validación, en caso de detectarse alguna irregularidad, se procederá a la aplicación de las 
normas de control escolar correspondientes y la Escuela Normal notificará a la persona interesada lo 
que normativamente proceda. 

CAPÍTULO II. PERMANENCIA 
En este capítulo se describen los aspectos conductuales y de control escolar que debe observar el 
alumnado para su permanencia en la Escuela Normal de Educación Preescolar “Profa. Nelly Rosa 
Montes de Oca y Sabido”. 
 
2.1 Derechos. 

2.1.1. Inscribirse o reinscribirse al semestre correspondiente, siempre y cuando cumplan con los 
requisitos establecidos en las normas de control escolar del programa educativo elegido. 



2.1.2. Recibir una educación de excelencia que potencie sus capacidades para la docencia. 
2.1.3. Participar en forma abierta, responsable, crítica, constructiva y respetuosa en el 

funcionamiento de la escuela. 
2.1.4. Conocer de manera oportuna los lineamientos internos, reglamentos y normas específicas 

de control escolar correspondientes al plan de estudios que regulan su formación. 
2.1.5. Participar en las actividades académicas y formativas que organice la Escuela Normal y a 

las que convoquen otras instancias. 
2.1.6. Participar en los talleres y actividades complementarias impartidos por la Escuela Normal. 
2.1.7. Solicitar la revisión del proceso de evaluación de sus aprendizajes, en los plazos 

establecidos por el área de control escolar de la Escuela Normal Púbica, si lo considera necesario. 
2.1.8. Recibir información oportuna de las diferentes actividades académicas que se realicen en 

la Escuela Normal 

2.1.9. Disponer de un tiempo de receso establecido durante la jornada escolar. 
2.1.10. Recibir información sobre su situación académica oportunamente y cuando lo solicite. 
2.1.11. Obtener los documentos oficiales que acrediten su preparación académica, parcial o final 

siempre y cuando cumplan con los requisitos que se establecen en las normas de control escolar que 
corresponde a cada plan de estudios. 

2.1.12. Hacer uso de las instalaciones y servicios que ofrece la Escuela Normal la Normal, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos por ésta. 

2.1.13. Recibir un trato justo, equitativo, digno y respetuoso del personal directivo, docente y 
de servicios, así como del alumnado de la Escuela Normal. 

2.1.14. Recibir apoyo del tutor y/o instancias correspondientes de la Escuela Normal, en caso 
de considerarse posible víctima de alguna conducta de violencia de género, discriminación, 
hostigamiento, acoso o abuso sexual o cuando se le impida el ejercicio de sus derechos y/o se 
transgreda alguno de ellos. 

2.1.15. Gozar del seguro de salud para estudiantes proporcionado por el Instituto Mexicano del 
Seguro Social, previo al cumplimiento de los trámites para la obtención de dicho seguro. 

2.1.16. Ser informado de toda la normativa que aplique al plan de estudios que se encuentre 
cursando, así como aquella que aplique a la Escuela Normal. 

2.1.17. Recibir copia de amonestaciones escritas de las que resulte acreedor en razón de su 
comportamiento. 

2.1.18. Tener confidencialidad en su expediente escolar. 
2.1.19. Expresarse libremente, teniendo como base el respeto y la tolerancia, que consistirán en 

la capacidad de disentir de opiniones diversas a las propias respetando el derecho de los demás a 
expresarse y ser escuchados, haciéndolo razonadamente dentro del más completo orden y guardando 
la consideración y el respeto que merecen todas las personas, así mismo las expresiones no deberán 
atacar, disminuir y /o incitar a la violencia o al odio contra personas o grupos, basados en características 
específicas como apariencia física, religión, ascendencia o descendencia, origen nacional o étnico, 
orientación sexual, identidad de género u otro. 

2.2 Obligaciones. 
2.2.1. Cumplir con responsabilidad y compromiso las actividades derivadas del desarrollo de los 

contenidos temáticos, propósitos y proyectos de los programas de estudio que se encuentre cursando. 
2.2.2. Asistir de manera regular y puntual a las actividades escolares y de formación 

complementaria, establecidas en el plan de estudios que se encuentre cursando y las que la Escuela 
Normal considere pertinentes para favorecer su formación. 



2.2.3. Cumplir con los procesos de evaluación, formativos y sistemáticos, señalados en el plan 
de estudios correspondiente. 

2.2.4. Proporcionar a la escuela normal la información veraz y oportuna, que sea necesaria para 
los trámites y actividades académicas, incluyendo sus datos de contacto. 

2.2.5. Comunicar por escrito, al área de control escolar, en caso de no requerir del seguro de 
salud para estudiantes proporcionado por el Instituto Mexicano del Seguro Social, manifestando las 
razones. 

2.2.6. Manifestar de forma oportuna y veraz, situaciones sobre el funcionamiento de las 
instalaciones de la institución que puedan representar un riesgo para la integridad personal o 
académica de los miembros de la comunidad escolar. 

2.2.7. Procurar la conservación de las instalaciones, mobiliario, equipo, material escolar y 
bibliográfico y en general, de todos los bienes de la Escuela Normal. 

2.2.8. Ofrecer un trato digno y respetuoso al personal directivo, docente y de servicios, así como 
a sus compañeros y visitantes de la Escuela Normal. 

2.2.9. Reportar a las autoridades escolares cualquier acto que induzca o propicie la participación 
del alumnado para cometer algún acto ilícito. 

2.2.10. Conducirse con pleno respeto a los derechos humanos, respetando las ideas de toda la 
comunidad escolar, con la finalidad de que las instituciones de educación superior se constituyan como 
espacios libres de todo tipo y modalidad de violencia, en específico la de género, y de discriminación 
hacia las mujeres, para garantizar el acceso pleno al derecho a la Educación Superior. 

2.2.11. Respetar la integridad moral, física, económica, psicológica y de cualquier otro tipo, 
respecto a los integrantes de la comunidad escolar. 

2.2.12. No difundir datos, documentos, material fotográfico o digital no autorizado de cualquier 
miembro de la comunidad escolar. 

2.2.13. Utilizar un lenguaje respetuoso e incluyente al hacer uso del derecho de expresión. 
2.2.14. Cuidar las instalaciones y bienes de la institución, usándolos con propiedad y mesura, 

cumpliendo con los lineamientos para su uso, establecidos por cada Escuela Normal. 
2.2.15. Cumplir con los protocolos de salud que indiquen las autoridades sanitarias y en su caso, 

la Escuela Normal. 
2.2.16. Procurar una higiene personal acorde a la imagen de un profesional. 
2.2.17. No acudir a las actividades escolares bajo el influjo del alcohol o de cualquier sustancia 

narcótica, droga enervante, estupefaciente o psicotrópico, así como ingerir, usar, vender o distribuir 
gratuitamente las sustancias anteriores. 

2.2.18. No fumar en las instalaciones que ocupa la escuela normal. 
2.2.19. No realizar acciones consideradas como delitos en las leyes. 

2.3 Asistencia y puntualidad. 
2.3.1. El tiempo de tolerancia para la entrada a los cursos y actividades escolares, será de diez 

minutos, a partir de la hora de inicio de la misma y se considerará como retardo, posterior a los diez 
minutos se considerará como inasistencia. 

2.3.2. Tres retardos en cada curso o actividad escolar serán considerados como una inasistencia. 
2.3.3. El alumnado podrá justificar su retardo o inasistencia, presentando personalmente o por 

conducto de un representante, un documento médico, previa validación de la autoridad escolar 
correspondiente. 



2.3.4. El alumnado, contará con tres días hábiles, a partir del primer día de inasistencia, para 
presentar su justificación al Departamento de Control Escolar, quién se encargará de administrar esta 
documentación para los fines pertinentes. 

Bajo ninguna circunstancia se recibirá documentación extemporánea. 
En caso de enfermedad o accidente que amerite la inasistencia, ésta deberá comprobarse con 

documentación oficial del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), o del Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), Universidad Autónoma de Yucatán (UADY) u 
Hospital Militar de ser éstos tres últimos quienes presten el servicio médico al estudiante. 

2.3.5. La justificación de inasistencias por los medios válidos referidos, no implica la exención de 
trabajos no entregados o la participación no brindada por causa de la falta a las clases; cada docente 
determinará lo correspondiente, en consideración al desempeño conocido o historial académico del 
estudiante. 

2.3.6. En caso de retirarse antes del término de una actividad o de retirarse temporalmente de 
su jornada escolar, deberá informar al docente en turno. La ausencia voluntaria no será justificada, sin 
que medie razón o documento que la respalde. 
 
2.4 Uniforme. 

2.4.1. El uniforme escolar es un vínculo con la institución y debe portarse con respeto y decoro. 
2.4.2. El alumnado debe vestirlo a diario cuidando siempre de su pulcritud y presentación. 
2.4.3. El uniforme de diario consiste en: pants color rojo con el escudo de la escuela bordado en 

blanco, playera polo color blanco con bordado en rojo, chamarra en color rojo con el escudo bordado 
en blanco (las tres prendas según modelo institucional). Se complementa con tenis y calcetines en color 
blanco. 

2.4.4. El mismo uniforme será utilizado en las jornadas de práctica docente y visitas a los centros 
educativos de educación básica. 

2.4.5. El uniforme de gala consta de blusa camisera blanca con el escudo de la escuela bordado 
en rojo en la bolsa izquierda, falda recta color rojo de tela Tergal Catalán, con pliegue oculto de 10 cm. 
de longitud en la parte posterior, largo exactamente arriba de la rodilla, zapatos negros mate con tacón 
No. 5. Para los varones pantalón de vestir color gris Oxford, con cinturón y zapatos negros escolares (no 
se aceptan tenis, ni suecos) y calcetines blancos sin adornos, camisa blanca por dentro. El suéter deberá 
ser de color negro (sin dibujos, adornos, o vivos de otro color). 

2.4.6. El uniforme de gala se utilizará exclusivamente en las Ceremonias cívicas durante el curso, 
desfiles, eventos especiales y en ocasiones que deba representarse a la Escuela en eventos oficiales. 
Por lo tanto, no será admitido como sustituto del uniforme diario, ni en alguna combinación posible 
con éste. 

2.5 Faltas que ameritan sanción. 
Las faltas consideradas como menores o moderadas son las que se describen a continuación: 

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

2.5.2. Desacatar el presente reglamento. 
2.5.3. Desconocer a la autoridad escolar de la Escuela Normal. 
2.5.4. Impedir, obstaculizar o coartar derechos de algún integrante de la comunidad escolar. 
2.5.5. Impedir la operación de la institución para la consecución de fines y objetivos ilícitos 

2.5.6. Realizar actos que vayan en detrimento de la imagen o prestigio institucional. 



Cuando las faltas descritas sean reiterativas serán clasificadas como graves. Las faltas consideradas 
como graves son las que se describen a continuación: 

2.5.7. Ejercer violencia psicológica o discriminación hacia algún integrante de la comunidad 
escolar, como expresión o medio de solución a los problemas escolares o personales que pudieran 
ocurrir de manera presencial o en línea; dentro o fuera del salón de clases; en laboratorios; espacios 
para la realización de prácticas profesionales; en campos de entrenamiento; en espacios comunes y en 
todas aquellas plataformas tecnológicas utilizadas en el proceso formativo y académico. 

2.5.8. Suplantar la identidad o permitir ser suplantado en la realización de actividades 
académicas. 

2.5.9. Sustraer documentos y/o bienes materiales y/o económicos, de la comunidad escolar o 
propios de la institución. 

2.5.10. Intentar sobornar al personal directivo, docente, administrativo y de intendencia de la 
Escuela Normal. 

2.5.11. Hacer uso o alterar la información impresa o digital, propiedad de la Escuela Normal. 

Cuando las faltas descritas sean reiterativas serán clasificadas como muy graves. Las faltas consideradas 
como muy graves son las que se describen a continuación: 

2.5.12. Destruir o dañar intencionalmente las instalaciones, equipo, mobiliario y demás bienes 
de la Escuela Normal y de cualquier integrante de la comunidad escolar. 

2.5.13. Hacer uso de violencia física como medio de solución a los problemas escolares o 
personales que pudieran ocurrir de manera presencial o en línea; dentro o fuera del salón de clases; en 
laboratorios; espacios para la realización de prácticas profesionales; en campos de entrenamiento; en 
espacios comunes y en todas aquellas plataformas tecnológicas utilizadas en el proceso formativo y 
académico. 

2.5.14. Entregar o utilizar cualquier documento apócrifo, público o privado, de la Escuela Normal 
o de cualquier otra institución o persona, con el propósito de cubrir cualquier requisito o trámite ante 
la Escuela Normal o ante cualquier otra institución. Para el caso de documentación apócrifa, estos no 
le serán devueltos y se estará a los efectos legales a que haya lugar. 

2.5.15. Portar armas dentro de la institución o en el lugar en el que desarrolla alguna actividad 
relacionada con su proceso académico. 

2.5.16. Consumir alcohol, tabaco y/o sustancias ilícitas y asistir, bajo el influjo de alguna de ellas, 
a la Escuela Normal o alguna actividad formativa, como las prácticas profesionales, foros, congresos, 
ferias o de difusión escolar. 

2.5.17. Poseer y /o distribuir alcohol, tabaco y/o sustancias ilícitas dentro de la Escuela Normal 
Pública. 

2.5.18. Plagiar y/o comerciar con cualquier trabajo escolar. 
Las faltas descritas en este apartado serán sancionadas cuando se comentan dentro de la Escuela 
Normal o en actividades académicas complementarias a su formación, a las que asista como estudiante 
de la institución. 

2.6 Sanciones. 
Las sanciones aquí citadas, son independientes a las que se encuentran establecidas en las normas que 
al efecto apliquen, sean estas penales, civiles o de otra índole. 

2.6.1. El alumnado podrá hacerse acreedores a las siguientes sanciones según la gravedad de la 
conducta cometida o la persistencia de ésta: 



a) Exhorto verbal. Es la observación verbal que se realice al alumnado por parte de la autoridad 
escolar a las faltas descritas como menores o moderadas. La Escuela Normal levantará un acta para 
dejar constancia de dicho exhorto, con motivo de la infracción y se integrará al expediente del 
estudiante. 

b) Suspensión de la institución, hasta por diez días hábiles. Es la separación del alumnado de la 
institución como resultado de las conductas graves realizadas por él mismo. Se levantará un acta de 
dicha determinación, entregándole una copia al infractor y se integrará a su expediente. La suspensión 
se realizará sin posibilidad de justificación y entrega posterior de trabajos o actividades académicos. 

c) Baja definitiva del programa educativo que cursa, sin posibilidad a cursar otro programa 
educativo dentro de la institución. 

2.6.2. Las faltas cometidas por el alumnado serán sancionadas por la autoridad escolar, de 
conformidad con el presente reglamento, el Protocolo para la prevención, atención y sanción de la 
violencia de género en las Escuelas Normales Públicas de Yucatán, las normas de control escolar del 
plan de estudios correspondiente, y demás disposiciones aplicables. 

2.6.3. Los casos considerados por la autoridad escolar como violencia de género, hostigamiento 
o acoso sexual, se turnarán a la Unidad de Igualdad de Género de la institución para proceder de 
conformidad con el Protocolo para la prevención, atención y sanción de la violencia de género en las 
Escuelas Normales Pública de Yucatán. 

2.6.4. La persona titular de la dirección de la Escuela Normal, podrá realizar las acciones jurídicas 
correspondientes ante las autoridades competentes, ante las conductas clasificadas en el código penal 
no consideradas en el presente reglamento, independientemente de la sanción reglamentaria 
institucional que se imponga. 

2.6.5. Aunado a la sanción aplicable, el alumnado que haya cometido la conducta deberá reparar 
los daños y perjuicios ocasionados a los bienes de la Escuela Normal o al integrante de la comunidad 
escolar que haya sido afectado. 

2.7 Prácticas Profesionales y Servicio Social 
2.7.1. De conformidad con los Acuerdos Secretariales por los que se establecen los planes y 

programas de estudio, el servicio social que el alumnado prestará a la sociedad como retribución a la 
oportunidad de acceso a la educación superior, se cumplirá a través de las actividades realizadas en los 
espacios curriculares correspondientes a las prácticas profesionales efectuadas en el sexto, séptimo y 
octavo semestres, con una duración de 480 horas. 

2.7.2. Las prácticas profesionales tienen la finalidad de desarrollar y fortalecer el desempeño 
profesional de los futuros docentes a través de acercamientos graduales y secuenciales en la práctica 
docente en los distintos niveles educativos para los que se forman. 

2.7.3. La institución educativa donde el alumnado desarrollará sus prácticas profesionales será 
asignada por su respectiva Escuela Normal. 

2.7.4. El alumnado deberá cumplir con las normas establecidas por la institución educativa 
donde realiza sus prácticas profesionales, así como los lineamientos y requerimientos que la Escuela 
Normal determine. 

2.8 De control escolar 
2.8.1. Los aspectos relacionados a la reinscripción, acreditación, regularización y certificación 

del alumnado serán regulados por las normas de control escolar del plan de estudios que corresponda. 



2.8.2. Los criterios para la resolución de revalidación o equivalencia de estudios se establecen 
en las normas de control escolar del plan de estudios que corresponda. 

2.8.3. La participación del alumnado en la movilidad nacional e internacional, está sujeta al 
cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas de control escolar del plan de estudios que 
corresponda. 

2.8.4. El personal del área de control escolar de la Escuela Normal, deberá registrar las 
calificaciones del alumnado en el Sistema de Control Escolar Estatal, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la SIIES. 

2.8.5. Las calificaciones registradas en el Sistema de Control Escolar Estatal no podrán ser 
modificadas después de la fecha establecida para su captura. 

El estudiante acreditará el curso cuando obtenga como mínimo en la evaluación global el nivel 
de desempeño básico y su equivalencia numérica de 6 (Normas de Control Escolar de la Dirección 
General de Acreditación, Incorporación y Revalidación (DGAIR)). 

2.8.6. La regularización de estudios, es el procedimiento mediante el cual el alumno puede 
acreditar, fuera del periodo ordinario, el(los) curso(s) que adeude; la calificación que se derive de este 
procedimiento será la única representativa de éstos. 
El Departamento de Control Escolar deberá observar que el alumno no rebase el tiempo establecido 
para la conclusión de la licenciatura (Normas de Control Escolar de la Dirección General de Acreditación, 
Incorporación y Revalidación (DGAIR)). 

CAPÍTULO III. EGRESO 
3.1 Titulación 

3.1.1. Los aspectos relacionados a la titulación del alumnado serán regulados por las normas de 
control escolar del plan de estudios que corresponda. 

3.1.2. Cada una de las Escuelas Normales establecerá los lineamientos internos para la 
realización de los exámenes profesionales. 

CAPÍTULO IV. USO DE LAS INSTALACIONES 
Todos los alumnos tienen derecho al uso de las instalaciones de la escuela, asimismo tienen la 
obligación de hacer buen uso de ellas para que el servicio educativo sea prestado en buenas condiciones 
a todos los integrantes de la comunidad normalista. 

4.1. Para utilizar alguna instalación de la escuela para actividades académicas, es indispensable 
que sea el docente del curso quien haga la solicitud correspondiente, cuando menos con 48 horas. de 
anticipación. El profesor deberá llenar un formato de solicitud de espacios especificando: curso, 
nombre del docente, fecha, horario, unidad de aprendizaje, tema, actividades y requerimientos, y 
entregarlo al Departamento de Recursos Humanos y Materiales. 

4.2. La institución cuenta con varios dispensadores de agua purificada exclusivamente para el 
consumo tanto del alumnado como del personal. Es responsabilidad de los usuarios el adecuado 
aprovechamiento de este recurso. A quien se sorprenda desperdiciando o haciendo mal uso del agua 
purificada se le requerirá la reposición de un garrafón de dicho elemento 

4.3. Todas las aulas de la institución cuentan con equipos acondicionadores de aire, en virtud de 
las altas temperaturas que durante casi todo el año prevalecen en nuestro estado es necesario 
mantener en adecuado funcionamiento dichos equipos para el confort de nuestros estudiantes. Los 
aires acondicionados, según recomendaciones técnicas, deberán estar en una temperatura máxima de 
24º C y no deben estar encendiéndose y apagándose constantemente, por lo que el alumno que tenga 
frío a esa temperatura deberá proveerse de suéter o chamarra si es necesario; es responsabilidad del 



alumnado: mantener puertas y ventanas cerradas para evitar daños en el equipo, reportar cualquier 
fallo de los mismos al departamento de recursos humanos y materiales. 

4.4. El área de comedor es un espacio que está dispuesto para que el alumnado tome su 
refrigerio, con el propósito de que los alimentos no sean consumidos en las aulas, por lo que se 
considerará lo siguiente: este espacio podrá ser utilizado para tomar el refrigerio o durante los 
diferentes momentos de descanso de los alumnos; es el lugar indicado para llevar a cabo los festejos y 
convivencias propias de cada grupo, ningún festejo que implique el consumo de alimentos podrá 
hacerse en las aulas. 

4.5. El alumnado cuenta en las instalaciones con servicios sanitarios por lo que es su 
responsabilidad y compromiso: 

a) Hacer uso responsable del material de higiene, evitando desperdicios. 
b) Utilizar las instalaciones responsablemente, evitando destruir, rayar o inhabilitar las mismas. 

Quien sea sorprendido incurriendo en esta falta deberá reponerla mediante el pago de la reparación 
correspondiente. 

c) Los desperfectos o fallas de las instalaciones deberán ser reportados al Departamento de 
Recursos Humanos y Materiales para que puedan ser atendidos en tiempo y forma. 

4.6. El uso de equipo e instalaciones de la institución queda bajo resguardo de quien lo solicita, 
por lo que en caso de que se genere alguna pérdida o desperfecto, el gasto de su reparación o 
reposición correrá por cuenta del resguardante. 

4.7. Son usuarios del Centro de Cómputo y la Biblioteca de la Escuela Normal de Educación 
Preescolar el personal administrativo y docente adscrito a este plantel educativo, así como los 
estudiantes inscritos al mismo. En el caso de la Biblioteca podrán acceder investigadores externos, 
siempre y cuando sean autorizados por la dirección de esta escuela. 

4.8. El horario de trabajo del Centro de Cómputo y la Biblioteca es de 8:00 a 17:00 hrs. Sólo 
podrán hacer uso de ambas instalaciones los estudiantes que estén portando correctamente el 
uniforme; y en el caso de la Biblioteca, que además presenten la credencial de la escuela. 

4.9. En el Centro de Cómputo y la Biblioteca el usuario deberá: 
a) Guardar silencio durante su estancia. 

b) Retirar de los espacios utilizados (mesas o computadoras) cualquier basura que haya 
generado durante su estancia. 

c) Evitar introducir alimentos. 

d) Evitar reubicar el mobiliario y ordenar, si por algún motivo fue necesario moverlo de su lugar. 

e) Dejar bolsas, mochilas y/o fundas de laptop en el lugar destinado para ese fin. 

f) Depositar los libros consultados (Biblioteca) en el carrito metálico correspondiente. 
 

TRANSITORIOS 

Primero. Los casos no previstos en este Reglamento serán resueltos por la Autoridad Educativa de la 

Escuela Normal de Educación Preescolar “Profa. Nelly Rosa Montes de Oca y Sabido”. 
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