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ASUNTO: Protocolo para las ausencias por diversas razones.
Version: 2.1.

A.DOC/OF.PSIC/005/2025-2026.
A lunes 18 de agosto de 2025.

Este documento ticne por finalidad presentar ¢l protocolo institucional para la atenci6n de casos de estudiantes
normalistas (EN) que cursan el plan de estudios 2022 y que se encuentran situaciones de diversa indole que
son susceptibles de justificar, este protocolo toma de referencia las “Normas de Control Escolar 20227,

De acuerdo con las “Normas de Control Escolar 2022” en el “Capitulo I Disposiciones generales”
punto 1.4. “Derecho a la no discriminacion” este menciona:

En la presentacién de los servicios de educacién normal, queda prohibida toda distincion, exclusién,
restricci6n o preferencia que, por accién u omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional,
ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular
el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o
més de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud fisica o mental, juridica,
la religidn, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier
otro motivo, en términos de lo dispuesto en el articulo 1, fraccion I1I de la Ley Federal para Prevenir
y Eliminar la Discriminacion.

En este sentido en el “Capitulo V Acreditacién™ punto 5.3 “Criterios de Acreditacién” en el inciso “i”
se menciona:

De primero a séptimo semestre la o el estudiante tendrd derecho a la acreditacién del curso cuando
cumpla con un minimo del 85% de asistencia del tiempo establecido para el mismo y obtenga un nivel
de logro de las capacidades y aprendizajes mayor o igual a 6 (seis), no se contabilizaran las faltas
justificadas por informe médico, constancias de cuidados maternos o paternos o recetas, previa
verificacién de cada caso;

Con base en lo dispuesto en las “Normas de Control Escolar 2022 se establece el protocolo de actuacién
en el caso de los EN que se lleguen a ausentar de sus actividades de formacion académica debido a las
siguientes circunstancias:

1. Fallecimiento de un familiar de primera linea sanguinea (abuelos, padres, hermanos, hijos).

2. Tramites ante instancias de gobierno municipal, estatal o nacional.

3. Asistencia a eventos solicitados por instancias de gobierno municipal, estatal o nacional.

4. Asistencia a eventos académicos, culturales o deportivos solicitados por una Organizacion No
Gubernamental (ONG).

5. Tramites ante instancias de gobierno extranjeras relacionadas con el tramite de visa, residencia o
nacionalidad.
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De acuerdo con lo anterior se hacen las siguientes especificaciones para el tramite de la solicitud de
justificante segun la circunstancia correspondiente:

I. Fallecimiento de un Familiar de Primera Linea Sanguinea (Abuelos, Padres, Hermanos,
Hijos) '

1. Ela EN o bien, su padre/madre o persona responsable ante la institucién pondré en conocimiento a Ia
Oficina de Psicopedagogia (OP) el fallecimiento de la persona.

2. El responsable de la OP valorard la cantidad de dias de ausencia en funcion de: si él/la EN requiere
trasladarse a un fugar que implicarfa al menos un dfa de traslado y 2) si el fallecimiento supone un evento
incapacitante de acuerdo con los criterios que establezca la OP, de acuerdo con esto, se precisa:

2.1. Si el fallecimiento no supone trasladarse se otorgara un dia justificable que puede hacer uso para el
velorio o sepelio.

2.2. Si el fallecimiento supone trasladarse a un lugar que amerite al menos un dia de viaje, se justificaran
los dias que implique el traslado, més los dias correspondientes al velorio y sepelio.

2.3. Si el fallecimiento ha supuesto un evento que comprometa el funcionamiento del EN y él/ella valora
que no esta en condiciones para integrarse a sus actividades académicas después del tiempo que se le
dio de justificacion, la persona responsable de la OP le solicitara al EN que acuda a valoracion
psicoldgica y presente un documento de dicho profesional el cual debe de cumplir las
especificaciones que establece el protocolo para los casos de salud mental.

II. Tramites Ante Instancias de Gobierno Municipal, Estatal o Nacional

1. Esta categoria comprende aquellos trimites que no puedan ser delegados a otra persona o que no
puedan ser pospuestos para realizarse en periodo de receso escolar o fuera del horario escolar ya
que implican tramites en los que:

1.1. Es citado por una autoridad legal (p.ej., comparecencia, juicio).

1.2. Se le cita para realizar un procedimiento en el cual no tiene la posibilidad para poder posponerlo en
periodo de receso escolar o en horario extraescolar (p.¢j., tramite ante servicio de administracién
tributaria [SAT], obtencién de la credencial de votar).

1.3. Su carécter es necesario para tener adecuadamente sus documentos de identificacion en regla, los
cuales son necesarios para la Oficina de Control Escolar (p.¢j., correccién de nombre, cambio de
apellidos).

1.4. Implica un trdmite que de no atenderse en el dia y hora sefialado puede ser: 1) cancelado y pospuesto
0 2) que requiere trasladarse a otro municipio para volverlo a obtener (p.ej., media cartilla y cartilla
militar).

2. El/la EN o bien, su padre/madre o persona responsable ante la institucién pondra en conocimiento
a la OP el documento que indica el trimite que llevaré a cabo ante tal instancia en un periodo no mayor
a 3 dias habiles a su expedicién, de lo contrario, dicho documento no seré valido para la realizacion de la
solicitud de justificante, las caracteristicas que debera de tener dicho documento, dependiendo del tramite
son las siguientes:

2.1. El nombre del EN.

2.2. Eltipo de tramite que realizara.

2.3. La dependencia en la que lo llevara a cabo.

2.4. La ubicacién de la dependencia.

2.5. La fecha y hora.

3. Dependiendo de la fecha y hora, asi como de la ubicacion de la dependencia en donde realizard el tramite
se plantean los siguientes escenarios:
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3.1. Si el tramite se llevaré a mbo en una lcpendencla ubicada en el municipio y que NO amerita la
ausencia total de sus actividades académicas, p.¢j., tramite para una constancia de situacion fiscal,

una cita para la obtencion del pasaporte solo se hara la solicitud de justificante para las horas que
implique ¢l tiempo del tramite y el traslado de ida y venida a la institucion.

3.2. Si el tramite se llevard a cabo en una dependencia ubicada en el municipio y que Si amerita la
ausencia total de sus actividades académicas sc haré la solicitud de justificante para ¢l dia en ¢l que
realizard ¢l tramite.

3.3. Si el tramite se llevaré a cabo ante una dependencia que implique trasladarse fuera del municipio
o de los municipios circunvecinos, p.¢j., en la capital del Estado para la correcciéon de un documento
de identificacion se hard la solicitud de justificante para el dia en el que realizaré el tramite.

ITI. Asistencia a Eventos Solicitados por Instancias de Gobierno Municipal, Estatal o Nacional

1. Esta categoria comprende aquellas solicitudes a eventos convocados por instancias de gobierno
municipal, estatal o nacional en los que la presencia del EN resulta necesaria para la condicion del
evento y para las cuales se debe de avisar previamente para su conocimiento ante el Area de Docencia
(ADO).

2. EVla EN o bien, su padre/madre o persona responsable ante la institucién pondra en conocimiento
a la OP el documento que indica la solicitud de asistencia por parte de dicha instancia en un periodo no
mayor a 3 dias habiles a su expedicién o en un periodo no mayor a 3 dias hébiles antes del periodo de
ausencia, de lo contrario, dicho documento no sera valido para la realizacion de la solicitud de justificante,
las caracteristicas que debera de tener dicho documento, dependiendo del tramite son las siguientes:

2.1. El nombre del EN.

2.2. El tipo de tipo de evento al que es convocado.

2.3. La dependencia que lo lleva a cabo.

2.4. El lugar.

2.5. La fecha y hora.

2.6. La menci6n de su relevancia de su presencia para el evento, la cual debe de ser indispensable.

2.7. El nombre y firma del responsable y el sello de la dependencia o a la cual dependa.

3. Dependiendo de la fecha y hora, asi como de la ubicaci6n en donde se llevara a cabo el evento se plantean
los siguientes escenarios:

3.1. Si el evento se llevara a cabo en un lugar ubicado en el municipio y que NO amerita la ausencia
total de sus actividades académicas, solo se hara la solicitud de justificante para las horas que
implique el tiempo del tramite y el traslado de ida y venida a la institucion.

3.2. Si el evento se llevaré a cabo en un lugar ubicado en el municipio v que Si amerita la ausencia
total de sus actividades académicas se hara la solicitud de justificante para el dia correspondiente.

3.3. Si el evento se llevara a cabo en un lugar que implique trasladarse fuera del municipio o de los
municipios circunvecinos, p.¢j., en otro estado, s¢ hard la solicitud de justificante para el dia del
evento.

3.4. Si el evento se llevara a cabo en un lugar que implique trasladarse fuera del municipio o de los
municipios circunvecinos y que amerite mas de un dia, p.¢j., en otro estado, se hard la solicitud
de justificante para los dias del evento, siendo como méaximo 5 dias hébiles los que s¢ pueden
justificar.

IV. Asistencia a Eventos Académicos, Culturales o Deportivos Solicitados por una ONG

1. Esta categoria comprende aquellas solicitudes a tales eventos convocados por ONG's que se
encuentran registrada debidamente de acuerdo con las leyes mexicanas vigentes en esta materia y
para las cuales se debe de avisar previamente para su conocimiento ante el ADO.
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2. Ella EN o bien, su padrc/madre o persona responsable ante la institucién pondri en conocimiento
a la OP el documento que indica la solicitud de asistencia por parte de dicha ONG en un periodo no
mayor a 3 dias habiles a su expedicion o en un periodo no mayor a 3 dias habiles antes del periodo de
ausencia, de lo contrario, dicho documento no seré vélido para la realizacion de la solicitud de justificante,
las caracteristicas que debera de tener dicho documento, dependiendo del tramite son las siguientes:

2.1. El nombre del EN.

2.2. Eltipo de tipo de evento al que es convocado.

2.3. La mencidn de su relevancia de su presencia para el evento, la cual debe de ser indispensable.

2.4. El lugar.

2.5. La fechay hora.

2.6. El nombre y firma del responsable y el sello de la ONG

2.7. Datos de la ONG que acreditan su registro de acuerdo con el marco normativo mexicano.

3. Dependiendo de la fecha y hora, asi como de la ubicacién en donde se llevara a cabo el evento se plantean
los siguientes escenarios:

3.1. Si el evento se llevara a cabo en un lugar ubicado en el municipio y que NO amerita la ausencia
total de sus actividades académicas, solo se haré la solicitud de justificante para las horas que
1mphquc ¢l tiempo del tramite y el traslado de ida y venida a la institucién.

3.2. Si el evento se llevara a cabo en un lugar ubicado en el municipio y que Si amerita la ausencia
total de sus actividades académicas se har la solicitud de justificante para el dia correspondiente.

3.3. Si el evento se llevara a cabo en un lugar que implique trasladarse fuera del municipio o de los
municipios circunvecinos, p.ej., en otro estado, se hara la solicitud de justificante para el dia del
evento.

3.4. Si el evento se llevara a cabo en un lugar que implique trasladarse fuera del municipio o de los
municipios circunvecinos y que amerite mas de un dia, p.¢j., en otro estado, s¢ hard la solicitud

de justificante para los dias del evento, siendo como maximo 5 dias habiles los que se pueden
justificar.

e

V. Tramites ante Instancias de Gobierno Extranjeras Relacionadas con el Tramite de Visa,
Residencia o Nacionalidad

1. Ella EN o bien, su padre/madre o persona responsable ante la institucién pondri en conocimiento
a la OP el documento que indica la solicitud de asistencia por parte de la instancia de gobierno
extranjera en un periodo no mayor a 3 dias habiles a su expedicion o en un periodo no mayor a 3 dias
hébiles antes del periodo de ausencia, esto ya que este tipo de ausencias deben de ser informadas con
antelacién a la ADQ, de lo contrario, dicho documento no sera valido para la realizacion de la solicitud
de justificante, las caracteristicas que debera de tener dicho documento, dependiendo del tramite son las
siguientes:

1.1. El nombre del EN.

1.2. El tipo de trdmite que realizara.

1.3. La dependencia en la que lo llevard a cabo.
1.4. La ubicacién de la dependencia.

1.5. La fecha y hora.

2. Para cualquiera que sea el tipo trimite solo se justificar4 los dias en los que realizara el traimite ante la
dependencia extranjera y se valoraré en conjunto con el ADO si se justifican los tiempos de traslados
con base en:

2.1. La distancia.
2.2. El dia en que se realizara el tramite.
2.3. La posibilidad de regresarse inmediatamente para retomar sus estudios.
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3. El periodo maximo de ausencias justificables de acuerdo con un andlisis que lleve a cabo la OP y la ADO
serd como maximo de 5 dias hdbiles, en donde, en caso de que el periodo de ausencia abarque més de esos
dias se dard prioridad a la justificacion de los dias en los que llevard a cabo los trémites ante las
dependencias.

/
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VI. Aspectos por Considerar para Cualquiera que sea el Motivo

1. En el caso de que la o las ausencias se presenten durante el tiempo en el que realiza su jornada de
observacion o de ayudantia en ¢l jardin de nifios debera de informar a la brevedad a su macstra de

practicas para establecer los acuerdos de recuperacion (véase el “Reglamento para las Jornadas de
Observacion Participante ¢ Intervencién Docente” en los numerales 2.6 y 3.1).

2. En el caso de que en el periodo de ausencia él/la EN yalore que Si_puede_realizar_actividades
académicas se hacen las siguientes observaciones:
2.1. En caso de que estas sean solicitadas por medios impresos estas serdn entregadas en un margen de 1
o 2 dias hébiles después de la ausencia, ya sea que tenga o no clase con el docente.
2.2. En caso de que estas sean solicitadas a través de una plataforma estas serdn entregadas de acuerdo
con las fechas establecidas.
NOTAS: (1) es responsabilidad del EN que se comunique con el docente o jefe de grupo para estar
al tanto de las evidencias de los cursos que se vayan generando y (2) él/la docente no dard
clases particulares en linca al EN.

3. En el caso de que en el periodo de ausencia él/la EN yalore que NO pueda realizar actividades
académicas y este periodo sea menor a 5 dias hébiles, él/la EN tendra 2 a 3 dias hébiles después de la
ausencia (independientemente de si tiene clases con él/la docente) para entregar las evidencias de acuerdo
con las condiciones de entrega fijadas por el docente.

4. En el caso de que en el periodo de ausencia él/la EN valore que NO pueda realizar actividades
académicas y este periodo sea mayor a 5 dias hébiles él/la EN debera de presentar una exploracion de
conocimientos de forma escrita en cada una de las asignaturas con el fin de demostrar el nivel de logro de
las capacidades y aprendizajes logrados hasta el momento, esto con base en el incido “i” del punto 5.3 de
“Criterios de Acreditacion™ del capitulo V de las Normas de Control Escolar 2022. En cuanto a esto se
hacen las siguientes precisiones:

4.1. Esto se aplicaré una vez que la autoridad legal competente o médico o especialista autoriza por escrito
que ¢él/la EN se encuentra en condiciones para incorporarse a sus actividades académicas, dicho
documento debera ser presentado a la OP en un espacio no mayor a tres dias habiles a su expedicion
(constiltese el numeral 2.1 para més informacién).

4.2. Con base en el documento, la OP notificard por escrito a la academia del semestre en el que se
encuentra él/la EN.

4.3. El/la docente debera de entregar el temario al EN en un lapso no mayor a 3 dias habiles de la
presentacion del documento que se giré a la academia.

4.4. Ella docente debera de entregar una copia del temario a la OP con el fin de que esta sea anexada al
expediente del EN.

4.5. El examen debe de presentarse en un tiempo no mayor a 5 dias habiles a la presentacion del temario.

5. El procedimiento que realiza la OP para la atencion en materia de justificantes es el siguiente:
5.1. La OP notificara por escrito a la academia el dia o los dias que se llegé a ausentarse él/la EN, con el
fin de que esos dias sean justificados.
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5.2, Una vez presentada la sohulud de justificante a la academia la OP realizara un seguimiento sobre los
siguientes aspectos:
5.2.1.Atender la nueva informacion que llegue a proporcionar él/la EN o la persona que informa sobre
su estado de salud.
5.2.2.Atender situaciones relacionadas con la comunicacion que él/la EN establezca con el docente.
5.2.3.Atender situaciones relacionadas con la entrega de evidencias en tiempo y forma.

NOTA: ante estas situaciones se valorara con el ADO la accion pertinente para la atencién de estas
situaciones.

6. Cualquier situacion no prevista en el presente protocolo serd puesta en conocimiento al ADO para
valorarla y determinarla en conjunto con la academia del semestre a la cual pertenece la estudiante.

Firmas del Progoc

Mtro. Héctor Francisco Estrada Galicia
Responsable de la Oficina de Psicopedagogia

Mtra. Maria Gmalupe Rodriguez Liiidan
Subdirectora Académica

ormalismo Mexicano”

Glosario
Dia habil: cualquier dia de lunes a viernes, no considerando aquellos dias que sean de asueto en la institucion.
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