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PRESENTACION

La Direccion de Educacion Especial del Estado de Coahuila de Zaragoza, en el
marco del Plan Maestro 2025-2028, impulsa un proceso de fortalecimiento estructural,
académico y organizacional de sus servicios, orientado a consolidar una educacion
especial con enfoque inclusivo, perspectiva de derechos humanos y estandares de calidad

institucional.
Este Manual de Funciones del Centro de Atencion Multiple surge como resultado

de un ejercicio de revision técnica profunda, andlisis normativo exhaustivo y didlogo
institucional sostenido entre autoridades educativas, equipos de supervision y colectivos
escolares. Se trata de un documento que no sélo ordena funciones, sino que refleja una
decisién estratégica: fortalecer la gobernanza del nivel para garantizar que cada figura
educativa conozca con claridad su responsabilidad en la atencién de nifias, nifios Y

adolescentes con discapacidad y/o trastornos que requieren apoyos especializados.

En un contexto nacional e internacional donde la educacion inclusiva constituye un
compromiso ineludible —en concordancia con la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley General de Educacion, la Ley General para la Inclusion de las
Personas con Discapacidad, asi como con los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la
Agenda 2030, particularmente el Objetivo 4 que promueve una educacién inclusiva,
equitativa y de calidad—, |la Educacion Especial asume el reto de evolucionar hacia

modelos organizativos mas claros, transparentes y eficaces.

Las transformaciones educativas no se construyen desde la comodidad; se gestan
a partir de conversaciones complejas, revisiones criticas y decisiones responsables. Este
Manual es producto de ese proceso: de las preguntas necesarias, de la revision minuciosa
de funciones, de la armonizacion normativa y del compromiso por fortalecer la identidad

profesional de cada integrante del Centro de Atencion Multiple.

FLL Y #
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A nivel internacional, organismos como la UNESCO han sefialado que la inclusion
educativa no es un programa adicional, sino una transformacion sistémica que exige reorganizar
practicas, estructuras y culturas institucionales. En México, este principio se traduce en la
obligacién del Estado de eliminar barreras para el aprendizaje y la participacion, asegurando

trayectorias educativas pertinentes para todas y todos.

En este sentido, el Centro de Atencidén Multiple, como servicio escolarizado de la Direccion
de Educacion Especial, representa un espacio fundamental para garantizar el derecho a la
educacién de la poblacion que enfrenta Barreras para el Aprendizaje y la Participacion asociadas
o0 no a alguna discapacidad y/o trastorno, requiriendo ajustes curriculares altamente significativos

y apoyos especializados, generalizados y/o permanentes.

El presente Manual no solo delimita funciones; consolida una vision institucional basada en
la corresponsabilidad profesional, la claridad operativa, la rendicion de cuentas y la mejora
continua. Constituye una herramienta de gestion que fortalece la toma de decisiones, la

articulacion interdisciplinaria y el compromiso con la excelencia educativa.

Este documento refleja la conviccion de que mejorar la Educacion Especial implica revisar,
ajustar y profesionalizar permanentemente nuestras estructuras. Porque la inclusion no se declara:

se organiza, se implementa y se evalua.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones del Centro de Atencion Multiple tiene como
finalidad establecer el marco normativo, estructural y funcional que regula la operacion del
servicio, definiendo con precision su esquema organico y delimitando las funciones
especificas de cada figura educativa que lo integra. Este documento constituye un
instrumento rector que orienta la actuacion institucional, fortalece la claridad organizativa y

favorece el ejercicio responsable de las atribuciones conferidas al servicio.

Para tal efecto, el Manual se estructura en diversos apartados que permiten
comprender integralmente la naturaleza y funcionamiento del Centro de Atencion Multiple.
En primer término, se presenta el Marco Institucional, el cual contempla la mision, vision,
valores y objetivos que orientan el quehacer educativo y administrativo del servicio.
Posteriormente, se integra la Base Legal, en la que se describen los fundamentos

normativos federales y estatales que sustentan su actuacion dentro del sistema educativo.

Asimismo, se incorporan los Antecedentes del Servicio, donde se expone de
manera sintética el origen, evolucion y transformacion del CAM como parte de los procesos
historicos de la educacién especial. De igual manera, se desarrollan las Atribuciones del
Servicio, precisando las competencias institucionales que le corresponden conforme a su

naturaleza y ambito de intervencion.

El documento incluye ademas la Estructura Organica del Centro de Atencion
Multiple, acompafiada de su organigrama institucional y de la interpretacion jerarquica y
funcional que permite comprender las lineas de autoridad, coordinacién y responsabilidad.
Finalmente, se presenta la Descripcion de Puestos, en la que se especifican la naturaleza
de cada cargo, sus funciones sustantivas, las responsabilidades académicas vy
administrativas correspondientes, asi como los parametros generales de desempefo que

orientan la practica profesional.
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A través de este Manual se busca asegurar que la organizacion y funcionamiento del
Centro de Atencién Multiple se desarrollen bajo principios de calidad, equidad, pertinencia y
corresponsabilidad institucional, garantizando respuestas educativas congruentes con las
necesidades de la poblacion que atiende y fortaleciendo la coherencia técnica y organizacional del

Servicio.
| MARCO INSTITUCIONAL
1.1  Mision

Ser un servicio escolarizado de Educacion Especial responsable de garantizar la atencion
educativa de nifias, nifios, adolescentes y jovenes con discapacidad y/o trastornos que, derivado
de su condicion, enfrentan Barreras para el Aprendizaje y la Participacion y requieren la
implementacién de ajustes curriculares altamente significativos y apoyos especializados de
caracter generalizado y/o permanente, favoreciendo el desarrollo de competencias académicas,

socioemocionales y laborales que promuevan su autonomia e inclusion social.

1.2 Vision

Consolidarse como un servicio escolarizado de Educacion Especial reconocido por la
calidad y pertinencia de su atencion especializada a nifias, nifios y adolescentes con discapacidad
y/o trastornos, que requieren apoyos generalizados y ajustes curriculares altamente significativos,
garantizando trayectorias formativas integrales desde la educacion inicial hasta la capacitacion
laboral, en un marco de equidad, inclusion y perspectiva de derechos humanos, mediante el

trabajo colaborativo y corresponsable de la comunidad educativa.
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1.3 Valores Institucionales

El Centrc de Atencion Multiple sustenta su operacion en un conjunto de valores
institucionales que deben regir la conducta y el desemperio de todo el personal, orientando
su actuar hacia el cumplimiento responsable de la funcion educativa, el respeto a la
dignidad humana y la consolidacion de una cultura organizacional basada en la ética, la

equidad y la inclusion.

* Inclusién. Principio fundamental que orienta la practica institucional hacia la
garantia del derecho a la educacién de todas las personas, reconociendo y valorando la
diversidad, promoviendo la eliminacion de barreras y asegurando la participacion plena en

los distintos contextos.

* Equidad. Compromiso de ofrecer a cada persona los apoyos y recursos que
requiere para garantizar igualdad de oportunidades y condiciones justas de acceso,
permanencia y aprendizaje.

- Etica. Actuacion profesional basada en principios de integridad, legalidad y

responsabilidad moral en el ejercicio de la funcién educativa.

* Respeto. Reconocimiento de la dignidad humana, los derechos fundamentales y

la diversidad, mediante un trato profesional, igualitario y libre de discriminacién.

« Responsabilidad. Cumplimiento consciente y oportuno de las obligaciones
inherentes a la funcion, asumiendo las consecuencias de las decisiones y acciones
realizadas.

* Honestidad. Actuar con verdad, transparencia y ccherencia en el manejo de la

informacion, los recursos y las relaciones institucionales.

12
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+ Lealtad. Compromiso fiel con la mision, visién y objetivos institucionales, actuando

en congruencia con los principios del servicio.

- Solidaridad. Disposicién para apoyar y acompafar a la comunidad educativa en la

busqueda del bienestar comun.

« Cooperacién. Trabajo colaborativo entre los distintos actores educativos para el logro de

metas comunes.

+ Actitud de servicio. Disposicion empatica, proactiva y profesional para atender las

necesidades de la comunidad educativa.

+ Perseverancia. Constancia y firmeza en el cumplimiento de objetivos institucionales, aun

frente a desafios o dificultades.

1.4 Objetivo

Establecer el marco organizacional y funcional que regula la estructura, atribuciones y
responsabilidades del Centro de Atencion Multiple en el Estado de Coahuila de Zaragoza,
definiendo con claridad las lineas de autoridad, coordinacion y desempefo de cada figura
educativa, a fin de garantizar una operacion eficiente, coherente y alineada a la normatividad

vigente en materia de educacion especial.

1.5 Base Legal

El presente se encuentra fundamentado en leyes, reglamentos, entre otros preceptos

legales que permiten darle formalidad y sustento al presente Manual.
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Leyes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

» Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza;

* Ley General de Educacion;

¢ |Ley Estatal de Educacion;

e Estatuto Juridico para los Trabajadores de la Educacién al Servicio del Estado y de
los Municipios de Coahuila de Zaragoza; y

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢ Ley General para Personas con Discapacidad.

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Coahuila de Zaragoza

e Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil del Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Ley para el Desarrollo e Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

¢ Acuerdo mediante el cual se emite el Codigo de Conducta de la Secretaria de
Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Ley para la Prevencion, Atencion y Control del Acoso Escolar para el Estado de
Coahuila de Zaragoza.

e Ley para Promover la Igualdad y Prevenir la Discriminacion en el Estado de

Coahuila de Zaragoza.
Reglamentos:

e Lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los Consejos

Técnicos Escolares de Educacién Basica:
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¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila

de Zaragoza.

Demas disposiciones normativas:
e Normas generales para la evaluacion del aprendizaje, acreditacion,

promocion, regularizacion y certificacion de las alumnas y los alumnos de
educacion preescolar, primaria y secundaria (Acuerdo 10/09/23).

e Plan Estatal de Desarrollo Coahuila 2023-2029.

1.6 Atribuciones

Las atribuciones otorgadas a la Direccion de Educacion Especial permiten orientar las
acciones hacia los fines que se pretende lograr en este nivel educativo y se encuentran

especificadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de

Zaragoza, y son las que a continuacion se transcriben.

Articulo 23. Corresponde a la Direccion de Educacion Especial, las siguientes atribuciones:

1. Elaborar y presentar oportunamente a la Direccion General de Servicios para el
Fortalecimiento Educativo y a la Subsecretaria de Educacion Basica conforme a los
lineamientos establecidos, el programa anual de actividades del ciclo escolar y la

programacion detallada de las direcciones de los centros educativos a su cargo;
2. Cumplir con los lineamientos que establece la normatividad aplicable;

3.  Programar, operar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion del

servicio, en términos de la normatividad administrativa y académica;

4. Organizar los servicios y centros de trabajo de educacion especial;
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5. Formular disposiciones técnicas y administrativas para la eficiente operacion de los

servicios, a través de la estructura correspondiente,

6. Coordinar las actividades relacionadas en su ambito de competencia, con las demas
unidades administrativas y académicas del sector educativo e instancias externas
para su adecuado funcionamiento;

7. Implementar estrategias de capacitacion y actualizacion, en coordinacion con las
instancias responsables, a fin de asegurar la calidad en la prestacion del servicio;

8. Supervisary verificar, a través de la estructura educativa, que la prestacion del servicio
en los centros educativos de su adscripcion se brinde conforme a las normas técnicas
y administrativas vigentes, los contenidos, métodos y programas de estudio
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica, asi como por lo dispuesto en la
Ley General, Ley Estatal de Educacion y demas disposiciones legales aplicables;

9. Controlar y dar seguimiento a la prestacion del servicio educativo de su competencia;

10. Dar a conocer las normas y lineamientos a que deben sujetarse los particulares que
proporcionan los servicios de educacion especial, asi como verificar su cumplimiento;

11.  Participar en los procesos de evaluacion integral de los servicios educativos, con el
propoésito de implementar estrategias de mejora continua,

12 Gestionar en coordinacion con la Direccion General de Servicios para el
Fortalecimiento Educativo ante la Coordinacion General de Relaciones Laborales los
requerimientos de personal de los centros educativos, de acuerdo a las necesidades
del servicio, conforme a las disposiciones legales aplicables;

13. Atender y resolver oportunamente, a través de la estructura educativa, las
problematicas que se presenten en los centros educativos de su adscripcion;

14.  Apoyar, impulsar y desarrollar programas, cursos y actividades que fortalezcan la
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ensefanza de los padres de familia respecto al valor de la igualdad y solidaridad entre
las hijas e hijos, |la prevencion de la violencia escolar desde el hogar y el respeto a sus
maestros, para lo cual se aprovechara la capacidad escolar, en horarios y dias en que

no se presten los servicios educativos ordinarios;

15.  Vigilar que se brinde el acompafiamiento a la Escuela acorde a los lineamientos

generales que emita la Secretaria de Educacion Publica,

16. Coordinar el acompariamiento al personal de nuevo ingreso, a fin de fortalecer las
capacidades, conocimientos y competencias de dicho personal, de conformidad con

lo establecido por la normatividad aplicable;

17.  Suscribir en conjunto con la Subsecretaria de Educacion Basica y Direccion General
de Servicios para el Fortalecimiento Educativo las propuestas de solventacion de
incidencias y los cambios de adscripcion de personal de acuerdo a la normatividad

aplicable;

18. Vigilar que en las escuelas de educacion especial se administre en forma transparente
y eficiente los recursos que reciba para mejorar su infraestructura, comprar materiales
educativos, asi como para solventar problemas de funcionamiento basico y en general

todos aquellos que les competan;

19. Atender puntualmente los requerimientos de que efectie la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos, derivado de auditorias y de diversos procesos de fiscalizacion

realizados por autoridades estatales o federales;

20. Vigilar que los centros de trabajo adscritos al nivel implementen los controles que la
instancia normativa establece para que el personal de los centros de trabajo cumpla

con las funciones y horarios asignados;

21. Atender, reportar y dar seguimiento ante la Coordinacion General de Relaciones

Laborales de las irregularidades que se detecten en la administracion de personal de
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los centros de trabajo de su adscripcion,

22. Elaborar y tramitar el proyecto de cambios y permutas de adscripcion, observando en
todo momento la normatividad aplicable y hacer del conocimiento a la instancia

administrativa competente cualquier irregularidad detectada; y

23. Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le

encomiende su superior jerarquico.

Il ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

La evolucion de la Educacion Especial en México constituye un referente fundamental para
comprender la configuracion de sus servicios y las orientaciones que guian su practica educativa.
Los primeros antecedentes formales de atencion a personas con discapacidad en el pais se
remontan al siglo XIX. En 1866 se cret la Escuela Nacional de Sordomudos y, en 1870, la Escuela
Nacional de Ciegos en la Ciudad de México. Estas instituciones representaron los primeros
esfuerzos sistematicos por ofrecer formacion educativa especializada. Posteriormente, mediante
la Ley Organica de Educaciéon del 2 de diciembre de 1867, se establecieron disposiciones
especificas para la ensefanza de alumnos con discapacidad auditiva, reconociéndose la
necesidad de metodologias diferenciadas.

En 1908, el articulo 16 de la Ley de Educacion Primaria del Distrito y Territorios contemplo la
creacion de escuelas o ensefianzas especiales para nifias y nifios con condiciones fisicas,
intelectuales o morales que requirieran una educacion distinta a la ofrecida en las escuelas
primarias federales, consolidandose asi la nociéon de atencién diferenciada dentro del sistema
educativo nacional.

Durante gran parte del siglo XX, la atencion a personas con discapacidad se caracterizo por un
enfoque predominantemente clinico—asistencial. No obstante, hacia la segunda mitad del siglo se
registraron avances significativos en su institucionalizacion. En 1959, la Secretaria de Educacion

Publica creo la Coordinacion de Educacion Especial y, en 1970, se decreté la creacion de la
18
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Direccion de Educacion Especial dependiente de la Subsecretaria de Educacion Basica, lo que
represento un reconocimiento formal del Estado a la necesidad de estructurar este servicio bajo
principios de justicia y equidad social.
En el estado de Coahuila, estos procesos derivaron en la creacion de las primeras Escuelas de
Educacion Especial en la ciudad de Saltillo, impulsadas por la iniciativa de madres y padres de
familia, con el respaldo de autoridades gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.
Posteriormente, con la creacion de la Direccion General de Educacion Especial, se implemento en
la entidad el denominado “Plan Saltillo”, con el cual se inicid un proceso oficial y regulado de
atencion a nifias y nifios con necesidades educativas especiales. En 1973 se creo el Departamento
de Educacion Especial en el estado, consolidandose durante las décadas de los setenta y ochenta
servicios como grupos integrados, Escuelas Especiales y Centros Psicopedagogicos.
A partir de la década de 1990 se produjo un cambio sustantivo en el enfoque de atencion. En 1993,
con el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica y las reformas al Articulo
3° constitucional, a la Ley General de Educacion y a la Ley Estatal de Educacion, se impulsé una
politica integracionista orientada a reconfigurar los servicios de Educacion Especial como parte
del sistema de Educacién Basica.
En el ambito internacional, la Conferencia Mundial sobre Necesidades Educativas Especiales
celebrada en Salamanca, Espafa, en 1994, consolidé el principio de “Educaciéon para Todos’,
promoviendo la integracién educativa como eje rector, En 1997, la Conferencia Nacional “Atencion
educativa a menores con Necesidades Educativas Especiales: Equidad para la Diversidad”,
realizada en Huatulco, retomo estos principios y planteé recomendaciones orientadas a incorporar
el curriculo de Educacion Basica a los servicios de Educacion Especial, diversificar su oferta y
revisar la normatividad técnica y de control escolar.

Como resultado de este proceso de reorientacion, la Educacion Especial adopto
progresivamente el modelo educativo, centrando su intervencion en el acceso al curriculo y en la
atencién de las necesidades basicas de aprendizaje de todos los alumnos y alumnas, incluidos

aquellos que enfrentaban Barreras para el Aprendizaje y la Participacion.
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En este contexto, la Educacion Especial en Coahuila se consolido bajo una doble naturaleza: como
modalidad educativa que ofrecié servicios escolarizados —Educacién Inicial, Preescolar, Primaria
y Capacitacion Laboral— a quienes requerian apoyos altamente especializados; y como area de
apoyo a la Educacién Basica regular, brindando atencion psicopedagaégica en las escuelas donde
se encontraba inscrita la poblacion.

La creacion y consolidacion de servicios como la Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion
Regular (USAER), el Centro de Atencion Multiple (CAM) y el Centro de Recursos para la
Integracion Educativa representaron la cristalizacion de este proceso de transformacion.
Finalmente, la Educacion Especial se enmarca en el modelo de educacién inclusiva, cuyo
proposito consiste en identificar, minimizar y eliminar las barreras que limitan el aprendizaje y la
participacion social. Dentro de este modelo, el Centro de Atencion Multiple se configura como un
servicio educativo multinivel que articula la Educacion Inicial, la Educacion Basica y la formacion
laboral, ofreciendo trayectorias educativas de caracter transitorio o permanente, segun las
necesidades y posibilidades de integracion de cada alumno.

En este marco de transformacion histérica y normativa, el Centro de Atencion Multiple busca
configurarse como un servicio educativo especializado cuya organizacién, funciones y atribuciones
responden a la evolucion del enfoque de atencion en Educacion Especial y a las disposiciones

vigentes del sistema educativo.
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IV DESCRIPCION DE PUESTOS
Supervisor de educaciéon Especial

4.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Especial.

4.2 Nombre del Puesto: Supervisor.

4.3 Denominacion del Puesto: Supervisor de Centros de Trabajo de Educacion Especial.

4.4 Objetivo Del Puesto:

Dirigir, supervisar y acompanar técnica y administrativamente a los Centros de Atencion Multiple
adscritos a su zona, asegurando el cumplimiento del marco normativo, la adecuada
implementacion curricular y la eficiencia en la gestion escolar, fortaleciendo la capacidad técnica
del servicio y la correcta aplicacion de las politicas de educacién especial.

4.5 Perfil del Puesto:

El presente perfil se desarrolla en congruencia con los dominios establecidos en el Marco para la
Buena Ensefianza y los Perfiles Profesionales Docentes vigentes para funciones de direccion y
supervision en educacion basica, particularmente en liderazgo pedagégico, gestion escolar,
acompanamiento académico, mejora continua y actuacién ética con perspectiva de derechos
humanos.

Preparacion Académica:

Licenciatura en Educacion Especial o en area afin al ambito educativo, con titulo y
cédula profesional.

Experiencia Laboral:

Acceso al cargo mediante los mecanismos de promocion establecidos en la
normatividad vigente para funciones de direccién y supervision en educacion basica.
Contar con experiencia previa en funciones directivas por un minimo de dos anos.

Conocimientos:

e Planes y Programas de Estudio vigentes en Educacion Inicial y Basica.
e Marco normativo aplicable en materia educativa, administrativa y de derechos humanos.

» Politicas, lineamientos y disposiciones de Educacion Especial e inclusion educativa.
22
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Procesos de supervision, gestion escolar y acompafiamiento técnico-pedagogico.
Competencias:
Liderazgo pedagogico orientado a la mejora continua.
Toma de decisiones fundamentadas en el analisis normativo y contextual.
Gestion institucional eficiente.
Capacidad para conducir procesos de acompanamiento académico y fortalecimiento docente.
Manejo adecuado de relaciones interpersonales.
Habilidades:
Comunicacion efectiva y escucha activa.
Resolucion objetiva y asertiva de conflictos.
Organizacion, coordinacion y liderazgo de equipos de trabajo.
Identificacion de necesidades de asesoria, capacitacion y evaluacion.
Adaptabilidad ante nuevos contextos y escenarios educativos.
Trabajo colaborativo y generacion de propuestas de mejora.
Actitudes:
Respeto a la dignidad humana y a la diversidad.
Compromiso institucional.
Responsabilidad en el ejercicio de la funcion.

Etica profesional y transparencia.

4.6 Funciones:

Administrativas
Dar a conocer al personal de los Centros de Atencion Multiple las normas, lineamientos y

disposiciones que regulan la prestacion del servicio educativo, y supervisar su
cumplimiento conforme a la normatividad vigente.

Comunicar a los directores de los Centros de Atencion Multiple las disposiciones y
procedimientos administrativos aplicables, verificando su correcta implementacion.
Verificar y asegurar la prestacion del servicio educativo en condiciones de calidad, equidad,

normalidad minima y apego a la normatividad vigente.
23
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18:

20.

Vigilar el cumplimiento del calendario escolar oficial en los centros educativos a su cargo.
Verificar que los procesos de inscripcién, acreditacion, promocion, regularizacion y
certificacion educativa y de formacion laboral se realicen en tiempo y forma.

Dar seguimiento a la atencién de la demanda educativa en los Centros de Atencion
Multiple.

Promover y validar la elaboracién y cumplimiento del reglamento escolar interno conforme
a los lineamientos establecidos por la autoridad educativa.

Supervisar el funcionamiento de los dérganos colegiados y Consejos de Participacion
Escolar conforme a la normatividad vigente.

Elaborar el diagnostico de necesidades de recursos humanos, infraestructura, materiales
y apoyos, acompanando los procesos de gestion correspondientes.

Supervisar la administracion del personal adscrito a la zona, registrando y validando
incidencias conforme a los procedimientos normativos.

Promover la transparencia y rendicion de cuentas en materia administrativa y académica.
Mantener actualizado el catalogo de Claves de Centros de Trabajo (CCT).

Analizar y validar la informacion estadistica generada en los centros educativos a su cargo.
Supervisar la actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles escolares
conforme a la normatividad aplicable.

Verificar y validar la documentacién comprobatoria de ingresos y egresos en los centros
oficiales.

Supervisar la actualizacion de archivos, registros de asistencia, expedientes y plantillas de
personal en la supervision y en los centros educativos.

Verificar el control de asistencia del personal conforme a la normatividad vigente.

Validar la informacion que los centros educativos reportan a la autoridad educativa.
Supervisar que las comisiones de trabajo se establezcan conforme a los acuerdos y
lineamientos vigentes.

Atender y canalizar oportunamente las problematicas laborales que se presenten en los

centros educativos.
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21.

10.

11.

12

Desarrollar las tareas y comisiones que le sean asignadas por la autoridad inmediata
conforme a la normatividad vigente.

Académicas:

Propiciar la comunicacion permanente entre directores, colectivos docentes, especialistas
y comunidad educativa para asegurar la coherencia en la intervencion pedagogica.
Constituir y participar en el Consejo Técnico de Supervision conforme a la normatividad
vigente, orientando su trabajo hacia la mejora del servicio escolarizado especializado.
Asesorar y acompanar a directivos y colectivos docentes en la implementacion de planes
y programas de estudio con ajustes curriculares altamente significativos.

Supervisar el disefio, aplicacion y seguimiento de la atencion educativa brindada al
alumnado.

Verificar que la atencion educativa del alumnado con discapacidad y/o trastornos incluya
apoyos generalizados y especializados acordes a sus necesidades.

Promover la articulacién del trayecto formativo desde la educacion inicial hasta la formacion
laboral, asegurando su pertinencia y continuidad.

Impulsar procesos de evaluacion diagnéstica, formativa y sumativa alineados a la
normatividad vigente y al enfoque inclusivo.

Promover el aprendizaje colaborativo e interdisciplinario entre docentes y especialistas
como base del fortalecimiento institucional.

Establecer metas institucionales de logro educativo acordes al contexto y a las
caracteristicas del alumnado, dando seguimiento sistematico a sus resultados.
Supervisar la implementacion de estrategias orientadas al desarrollo de habilidades
adaptativas, socioemocionales y laborales.

Promover la participacion activa de las familias en los procesos educativos y en la
construccién de redes de apoyo.

Fomentar la sistematizacion, documentacion y difusion de practicas pedagodgicas

especializadas e innovadoras.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

Coordinar y promover acciones de formacion continua orientadas al fortalecimiento de la
intervencion educativa especializada.

Impulsar procesos sistematicos de autoevaluacién institucional que permitan la mejora
continua del servicio.

Supervisar que la evaluacion de los aprendizajes se realice con criterios de pertinencia,
flexibilidad y enfoque inclusivo.

Promover la cultura de derechos humanos, la no discriminacion, la perspectiva de género
y el respeto a la diversidad.

Favorecer un clima organizacional que garantice condiciones optimas para el aprendizaje,
la inclusion y el bienestar del alumnado.

Desarrollar las tareas y comisiones que le sean asignadas conforme a la normatividad

vigente.

Responsabilidades:

Garantizar que los Centros de Atencion Multiple a su cargo operen en un ambiente institucional
respetuoso, colaborativo y alineado a los principios de inclusion, equidad y perspectiva de
derechos humanos.

Asegurar que la atencidn educativa se brinde con enfoque de inclusion y equidad, conforme a
la normatividad vigente en materia de educacién especial.

Orientar y dar seguimiento al personal directivo adscrito a los Centros de Trabajo de su zona,
verificando el cumplimiento de las funciones establecidas en el presente Manual y demas
disposiciones normativas aplicables.

Salvaguardar el uso adecuado, registro y resguardo de la documentacion oficial generada en
la Supervision y en los Centros de Trabajo a su cargo.

Promover y supervisar la aplicacion de la cultura de transparencia y rendicion de cuentas en
los procesos administrativos y académicos.

Impulsar acciones orientadas al fortalecimiento de las practicas pedagogicas y al desarrollo
profesional del personal docente y directivo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones previstas en los ordenamientos aplicables.
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4.7 Horario de Trabajo:
8:00 AM- 16:00 PM
4.8 Relaciones De Autoridad:
Ascendente: Direccion de Educacion Especial.
Descendente: Asesor Técnico Pedagdgico, Directivos y Personal del Centro Educativo.
En caso de ausencia igual o menor a 14 dias, el nivel revisa directamente las situaciones

que se presenten con el apoyo del Asesor Técnico Pedagogico, ya que no genera interinato.

Asesor Técnico Pedagogico

4.1 Nombre del Area: Nivel de Educacion Especial.

4.2 Nombre del Puesto: Asesor Tecnico Pedagogico.

4.3 Denominacion del Puesto: Asesor Técnico Pedagogico.

4.4 Objetivo del Puesto:

Brindar asesoria y acompafamiento técnico-pedagégico a los centros educativos de
Educacion Especial desde el ambito de la Supervision, orientando la mejora de las practicas
docentes y la implementacion de estrategias inclusivas, sin intervenir directamente en los procesos
individuales de atencion del alumnado, los cuales corresponden al equipo técnico del centro
educativo.

4.5 Perfil del Puesto:

Profesional con formacion en Educacién Especial, con capacidad para analizar y orientar
procesos pedagogicos desde un enfoque inclusivo, participar en la mejora continua institucional y
colaborar interdisciplinariamente, actuando con ética, responsabilidad y compromiso con el
derecho a la educacion.

Preparacion Académica:

Licenciatura en Educacion Especial o area afin al ambito educativo, conforme a la

normatividad vigente.
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Experiencia Laboral:

Experiencia profesional en el desempefio de funciones como especialista en
pedagogia, comunicacién o psicologia en servicios de Educacion Especial (CAM, USAER
u otros equivalentes), conforme a la normatividad vigente.

Conocimientos:

e Politica educativa nacional y estatal vigente en materia de Educacion Especial.
e Enfoques pedagogicos de la educacion inclusiva.

e Ajustes curriculares y apoyos especializados.

e Evaluacion educativa con enfoque formativo.

e Instrumentacién técnica del nivel de Educacion Especial.

e Trabajo colaborativo e interdisciplinario.

¢« Normatividad educativa aplicable.

Competencias:

e Analizar e interpretar necesidades técnico-pedagogicas institucionales.
« Disenar y orientar estrategias de mejora de la practica docente.
e Acompafar procesos de planeacion, evaluacién y atencion educativa.
e Promover la mejora continua en los centros educativos.
e Coordinar procesos de formacién académica.
Habilidades:
* Pensamiento critico y reflexivo.
» Comunicacion efectiva oral y escrita.
« Organizacién y sistematizacion de informacion.
¢ Resolucion de problematicas pedagogicas.
« Trabajo colaborativo e interdisciplinario.

Actitudes:

¢ Compromiso con la educacion inclusiva y el derecho a la educacion.

« FEtica profesional.
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¢ Responsabilidad institucional.

¢ Disposicion al aprendizaje permanente.

» Respeto a la diversidad y enfoque de derechos humanos.
4.6 Funciones:

Administrativas

1. Elaborar, implementar y dar seguimiento al Plan de Acompafiamiento Académico del servicio.

2. Registrar y sistematizar las acciones de asesoria técnica realizadas en los centros educativos.
Elaborar informes periédicos sobre avances, necesidades detectadas y areas de oportunidad,
remitiéndolos a la Supervision correspondiente.

4. Participar en la planeacion anual y semestral de acciones técnico-pedagogicas del nivel.
Coordinar agendas de trabajo con directivos y colectivos docentes para la implementacion de
estrategias de mejora.

6. Integrar evidencias de las acciones de acompafiamiento académico conforme a Ia
normatividad vigente.

7. Atender las tareas y comisiones asignadas por la autoridad inmediata en el ambito técnico-
pedagogico.

Académicas

1. Asesorar y acompanar a directivos y colectivos docentes en la implementacion de planes y
programas de estudio con enfoque inclusivo.

2. Orientar la aplicacion de ajustes curriculares y apoyos especializados conforme a la
normatividad vigente,

3. Impulsar practicas pedagogicas reflexivas y basadas en evidencia.

4. Acompanar la elaboracion y seguimiento de instrumentos de planeacion y evaluacion
institucional.

5. Promover el trabajo colaborativo e interdisciplinario dentro del centro educativo.

Impulsar el PMC orientado al fortalecimiento del servicio especializado.
7. Evaluar el impacto de las acciones de asesoria técnica mediante mecanismos de seguimiento

institucional.
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8. Promover la formacién continua del personal docente y directivo en temas de inclusion vy
discapacidad.

9. Impulsar la sistematizacion y difusion de practicas pedagogicas innovadoras.

10. Contribuir al analisis institucional de resultados académicos para la toma de decisiones.

Responsabilidades

» Garantizar que la asesoria técnico-pedagogica se realice conforme a la normatividad vigente
y a los principios de la educacion inclusiva.

e Actuar con objetividad, ética profesional y confidencialidad en el analisis de informacion
académica institucional.

o Contribuir al fortalecimiento de las practicas docentes mediante acompafnamiento técnico
basado en evidencia.

« Mantener una comunicacién permanente y respetuosa con directivos, docentes y equipo
interdisciplinario.

e Registrar y documentar las acciones de asesoria realizadas, asegurando la trazabilidad de los
procesos de acompafamiento.

e Informar oportunamente a la Supervision sobre avances, dificultades y necesidades
detectadas en los centros educativos.

e Promover la mejora continua del servicio especializado sin asumir funciones directivas o
administrativas que correspondan a otras figuras.

e Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en los ordenamientos aplicables.

4.7 Horario de Trabajo:

8:00 AM- 16:00 PM
4.8 Relaciones De Autoridad:
Ascendente: Supervisor de Educacion Especial.

Descendente: Directivos y Personal del Centro Educativo.
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Director de CAM

4.1 Nombre del Area: Nivel de Educacion Especial. Centro de Atencion Multiple.
4.2 Nombre del Puesto: Director de CAM.
4.3 Denominacion del Puesto: Director de CAM.

4.4 Objetivo del Puesto:

Dirigir, organizar y coordinar el funcionamiento integral del Centro de Atencion Mdltiple,
garantizando la prestacion del servicio educativo especializado conforme a la normatividad
vigente, asegurando la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como el cumplimiento de las Reglas de Operacion de los programas federales y
estatales aplicables, a fin de brindar una atencién educativa pertinente al alumnado con
discapacidad y/o trastornos que requieren apoyos generalizados y ajustes curriculares altamente
significativos

4.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Licenciatura en Educacion Especial o afin.

Experiencia Laboral:

Experiencia en servicios de Educacion Especial y/o en la Secretaria de Educacion,
conforme a la normatividad vigente.

Conocimientos:

e Planes y Programas de Estudio vigentes en Educacion Inicial y Basica.

» Enfoques pedagogicos de la Educacion Especial y educacion inclusiva.

« Normativa en materia educativa, laboral y de derechos humanos.

» Orientaciones generales para el funcionamiento de los servicios de Educacion Especial.

e Reglas de Operacion vigentes del Programa de Fortalecimiento de los Servicios de

Educacion Especial (PFSEE) y demas programas aplicables.

» Normas de Control Escolar (inscripcion, evaluacion, acreditacion, promocion y certificacion).

¢ Lineamientos de la USICAMM.
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* Instrumentacion técnica vigente del nivel (planeacion, evaluacion y seguimiento).

¢ Procesos de gestion institucional y administracién escolar.
Competencias:

¢ Liderazgo académico y administrativo para dirigir el servicio educativo.

¢ Gestion institucional orientada a resultados y mejora continua.

+ Toma de decisiones fundamentadas en el analisis normativo y pedagoégico.

* Coordinacion de equipos interdisciplinarios de trabajo.

e Planeacion estratégica y seguimiento de metas institucionales.

* Resolucion de conflictos en contextos escolares.

e Vinculacién interinstitucional y comunitaria.
Habilidades:

e Comunicacion efectiva oral y escrita.

e Capacidad de analisis y sintesis.

e QOrganizacion y administracién del tiempo y recursos.

» Delegacion de funciones con supervision adecuada.

¢ Manejo de documentacion oficial y sistemas institucionales.

« Uso de herramientas para el seguimiento académico y administrativo.

* Mediacion y negociacion en situaciones laborales o escolares.
Actitudes:

e Responsabilidad institucional.

e Compromiso con la inclusion y la equidad educativa.

e FEtica profesional y apego a la normatividad.

e Disposicion para el trabajo colaborativo.

¢ Respeto a los derechos humanos y a la diversidad.

e Apertura al aprendizaje y actualizacién profesional continua.

* Proactividad en la mejora del servicio educativo.
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4.6 Funciones:

o g kW

10.

13
12
13

14.
15.
16.

Administrativas:
Dar a conocer al personal del centro de trabajo, los principales ordenamientos juridico-

administrativos, normas, lineamientos y politicas educativas vigentes que fundamentan los
procedimientos que realiza cada figura y en los que se sustenta la prestacion del servicio.
Verificar que la planeacion, organizacion y desarrollo de la funcién del personal del centro de
trabajo sea con base a los ordenamientos juridico-administrativos, normas, lineamientos y
politicas educativas vigentes.

Calendarizar, organizar y desarrollar las sesiones de Consejo Técnico Escolar.

Coordinar la elaboracion del PMC del centro de trabajo.

Ejecutar y dar seguimiento al PMC en tiempo y forma.

Calendarizar en la agenda mensual las acciones derivadas del PMC del centro de trabajo.

Coordinar el desarrollo de las comisiones y compromisos en relacion con el PMC, establecidos
en el Consejo Técnico Escolar.

Evaluar y proponer mejoras al contenido y elaboracién del PMC.

Organizar las acciones de atencion, seguimiento y evaluacion mes a mes en la agenda
mensual y darla a conocer al colectivo escolar.

Informar y aplicar la normatividad vigente para realizar el control administrativo del centro de
trabajo.

Elaborar los documentos oficiales para el control administrativo del centro de trabajo.

Validar con firma y sello los documentos de control administrativo del centro de trabajo.
Orientar a docentes y especialistas a su cargo en la correcta aplicacion de los Programas de
Apoyo.

Actualizar el catalogo de Programas de Apoyo que ofrece la SEDU.

Aplicar la normatividad vigente para operar los Programas de Apoyo.

Informar a la comunidad escolar de la participacion en los Programas de Apoyo que les

beneficia.
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17. Documentar la solicitud de participacién en los Programas de Apoyo.

18. Recabar la informacion requerida de los beneficiarios de los Programas de Apoyo en que se
participa.

19. Presentar ante la autoridad correspondiente la informacion requerida para beneficiarse de los
Programas solicitados.

20. Informar al personal a su cargo de la normatividad para el control administrativo del personal.

21. Aplicar la normatividad vigente para realizar el control administrativo del personal.

22. Recabar la informacion pertinente para el llenado de los documentos oficiales del control
administrativo del personal.

23. Elaborar los documentos oficiales de control administrativo del personal.

24. Validar con firma y sello los documentos de control administrativo del personal.

25, Difundir los lineamientos de ascensos/promocion dependiendo del sostenimiento.

26. Dar a conocer las politicas y el calendario de evaluaciones de promocion horizontal y vertical
gue marca el USICAMM.

27. Elaborar la documentacion que la USICAMM solicite del personal a su cargo.

28. Mantener en buen estado el mobiliario a su cargo.

29. Respetar y cumplir puntualmente con los dias y horarios de trabajo establecidos.

30. Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos establecidos en el Reglamento
Interior de la SEDU.

31. Informar con anticipacion a su superior inmediato sobre |las salidas o ausencias de cualquier
tipo del personal a su cargo fuera del centro de trabajo y soportarlo en el registro de asistencia,
detallando motivo, fecha, hora. La falta del trabajador a sus labores, sin que justifique por
medio de licencia o permiso legalmente concedidos, priva del derecho de reclamar el salario
correspondiente a la o las jornadas de trabajo no desempefadas, por lo que la SEDU
procedera a realizar su descuento correspondiente.

Académicas
1. Proporcionar retroalimentacion continua sobre el desempefio del personal a su cargo,

identificando areas de mejora y fortalecimiento.
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10.

1.
12,

13.
14.
15.
16.

Realizar acompariamiento cercano al personal a su cargo, brindando apoyo y orientacion para
el cumplimiento de sus responsabilidades.

Informar oportunamente a su autoridad inmediata sobre las actividades de acompanamiento
realizadas al personal a su cargo, asegurando la transparencia en los procesos.

Comunicar y difundir el catalogo actualizado de cursos, diplomados y especializaciones que
ofrece la USICAMM, fomentando el desarrollo profesional del equipo.

Contribuir a la creacion de ambientes favorables de trabajo, actuando como mediador en la
resolucion de conflictos y solicitando la intervencion de la autoridad competente cuando sea
necesario.

Garantizar que el personal a su cargo conozca y comprenda sus derechos y responsabilidades
dentro de la organizacion.

Mantener una comunicacion asertiva y fluida con la autoridad superior inmediata para asegurar
el adecuado flujo de informacion y toma de decisiones.

Fomentar y propiciar el reconocimiento del desemperfio y logros del personal a su cargo,
fortaleciendo la motivacion y compromiso laboral.

Coordinar y orientar a docentes y especialistas de su centro de trabajo sobre la elaboracion
del programa de difusion del servicio.

Proponer acciones que fortalezcan la vinculacion con otros servicios de Educacion Especial y
con instancias de gobierno, civiles y privadas.

Dar seguimiento en el SIESEC a la poblacién atendida.

Realizar la entrevista inicial de los alumnos de nuevo ingreso para determinar su ingreso y su
ubicacion de grupo y grado correspondiente o en su caso realizar la derivacion a otro servicio.
Solicitar el Registro de Alumnos al personal a su cargo.

Validar y concentrar el Registro de Alumnos, para la realizacion de la respectiva estadistica.
Entregar en electrénico a la autoridad inmediata la estadistica del centro de trabajo.

Verificar y validar que se planeen y efectliien las acciones de asesoria orientacion y

acompafamiento en cada uno de los procesos de atenciéon desde la evaluacién diagnostica,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.
2L
28.

29.

los procesos trimestrales de evaluacion, asi como la devolucion de resultados de la poblacion
en atencion.

Proporcionar la instrumentacién técnica vigente para el desarrollo de la funcién de cada uno
de los especialistas a su cargo.

Verificar y validar la elaboracién y actualizacion de la instrumentacion vigente del personal a
su cargo, incluyendo la Carpeta de Especialista y la Carpeta de Aula, asegurando su
congruencia con las necesidades de la poblacion atendida.

Constatar que se realice en tiempo y forma el llenado de la instrumentacion técnica vigente
correspondiente a cada proceso de atencion, asi como a los procesos trimestrales de
evaluacion.

Proponer el uso de estrategias innovadoras, recursos didacticos, técnicos y/o metodologicos
en el desarrollo de la atencion de los NNA.

Organizar y ejecutar vistas de acompafiamiento en los diferentes procesos de atencion al
personal a su cargo.

Informar a la autoridad inmediata sobre los hallazgos encontrados en las visitas de
acompanamiento y los compromisos establecidos en las mismas.

Programar y ejecutar reuniones técnicas para dar a atencion a las necesidades de
actualizacion y capacitacion del personal a su cargo.

Asesorar respecto a normas y lineamientos para el egreso de los NNA.

Coordinar acciones para la identificacion y el analisis de la poblacion con probabilidades de
egreso del servicio a partir del desarrollo de competencias curriculares y habilidades
adaptativas para su promocion al subsecuente grado.

Coordinar acciones encaminadas a la acreditacion y certificacion de NNA.

Coordinar las acciones de inclusion a la escuela regular y al sector laboral.

Analizar con el personal docente, técnico docente y equipo de apoyo el perfil de los
adolescentes de los talleres de formacién ocupacional con miras a la inclusion laboral.
Identificar las empresas que permiten la inclusion laboral y realiza acciones de vinculacion con

las mismas.
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30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.
46.

Planear estrategias especificas para el desarrollo de practicas laborales.

Verificar y validar las acciones referidas a la vinculacion con el sector y las practicas laborales.
Gestionar la realizacion de las practicas laborales de los alumnos.

Ubicar a los alumnos en las practicas laborales.

Coordinar el analisis y aplicacién de las normas de Control Escolar referidas al proceso de
Evaluacion del Aprendizaje.

Validar acciones de aplicacion de las normas de evaluacion del aprendizaje de los alumnos,
que establecen los lineamientos de Control Escolar.

Verificar el cumplimiento de la normatividad en relacion con la acreditacion de los alumnos.
Validar la informacioén a brindar a los padres de familia y control escolar referida a la Evaluacion
del Aprendizaje de los alumnos.

Coordinar el analisis y aplicacion de las normas de Control Escolar referidas al proceso de
Inscripcion.

Validar acciones de aplicacion de las normas de inscripcion de los alumnos, que establecen
los lineamientos de Control Escolar.

Validar la informacion a brindar a los padres de familia y control escolar referido a la Inscripcion
de alumnos.

Coordinar el analisis y aplicacion de las normas de Control Escolar referidas al proceso de
Acreditacion de grado o nivel educativo.

Coordinar el analisis y aplicacion de las normas de Control Escolar referidas al proceso de
Promocién de grado o nivel educativo.

Dar seguimiento a la difusion de las normas de control escolar con relacion a la Promocion de
grado y/o nivel educativo de los alumnos.

Coordinar el analisis y aplicacion de las normas de Control Escolar referidas al proceso de
Certificacion.

Formar el Consejo de Participacion Social con la participacidn de padres de familia.

Informar la conformacion de los Consejos de Participacion Social y validar que se lleven a cabo

las acciones programadas en el mismo.
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|

4.7 Horario de trabajo:
8.00ama1.00pm T.M. y2.00 pma7 pmel T.V.
4.8 Relaciones de Autoridad:
Ascendente: Supervisor de Zona Escolar, Asesor Técnico Pedagogico.
Descendente: Maestro Especialista de Pedagogia, Maestro Especialista de
comunicacion, Psicologo, Trabajador Social, Maestro de taller, Médico, Dentista,
Acompanante musical, Rehabilitador fisico, Auxiliar administrativa, Asistente
educativo, Trabajador manual y Velador.
En caso de ausencia igual o menor a 14 dias, el centro queda a cargo de la

supervision, ya que el puesto no genera interinato.

Maestro Especialista de Pedagogia

4.1 Nombre del Area: Direccién de Educacion Especial. Centro de Atencion Mdltiple.
4.2 Nombre del Puesto: Maestro Especialista de Pedagogia.

4.3 Denominacion del Puesto: Maestro Especialista de Pedagogia.

4.4 Objetivo del Puesto:

Ofrecer atencion pedagogica e interdisciplinaria a los nifios, nifias y adolescentes
con discapacidad que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion con el fin de
disminuir o minimizar las mismas, en los diferentes contextos en los que se desenvuelven
familiar, aulico, escolar, laboral y para el logro, desarrollo y consolidaciéon de competencias
que satisfagan las necesidades basicas permitiéndole adquirir habilidades adaptativas que
le den independencia y le permitan mejorar su calidad de vida.

4.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Lic. En Educacién Especial, Lic. en Problemas de Aprendizaje, Lic. en Trastornos
de la Audicion y el Lenguaje, Lic. En Educacion Inclusiva o afin.

Experiencia Laboral:
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Secretaria de Educacion y experiencia en el puesto.
Conocimientos:
¢ Politica educativa nacional y estatal vigente.
* Marco normativo en materia educativa e inclusion,
» Enfoques pedagdgicos actuales y fundamentos de la Educacion Especial.
* Planes y Programas de Estudio vigentes.
¢ Evaluacion educativa con enfoque formativo.
* Problematicas de aprendizaje, discapacidad y trastornos del desarrollo.
* Instrumentacion técnica vigente del nivel.
Competencias:
* Analizar e interpretar necesidades educativas desde una perspectiva inclusiva.
e Disefar y orientar estrategias pedagogicas pertinentes.
e Acompanar técnicamente a docentes en la mejora de su practica.
e Promover procesos de evaluacion formativa y ajuste pedagdgico.
e Participar en PMC institucional.
« Integrar el trabajo interdisciplinario como eje de intervencién educativa.
Habilidades:
e Pensamiento critico y reflexivo.
e Capacidad de analisis y sintesis pedagdgica.
¢ Comunicacion efectiva oral y escrita.
¢ Sistematizacion de informacion académica.
* Resolucién de problematicas educativas.
¢ Trabajo colaborativo.
Actitudes:
¢ Compromiso con el derecho a la educacion y la inclusion.
¢ Ftica profesional y responsabilidad institucional.

e Disposicion al aprendizaje permanente.
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Respeto a la diversidad y enfoque de derechos humanos.

Sensibilidad social y profesional.

4.6 Funciones:

Administrativas

1.

2.
3
4

5
6.
7
8

Participar en la elaboracion del PMC del centro de trabajo.

Ejecutar las acciones y los compromisos plasmados en el PMC en tiempo y forma.
Planear las actividades considerando la agenda mensual del centro de trabajo.

Aplicar las Normas de Control Escolar referidas a la Evaluacion del Aprendizaje de los
Alumnos y realizar el registro en plataforma de ésta en los periodos de evaluacion trimestral
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

Elaborar el Registro de Alumnos.

Elaborar la instrumentacion técnica utilizada en el desarrollo de su funcion.

Mantener en buen estado el mobiliario a su cargo.

Respetar y cumplir puntualmente con los dias y horarios de trabajo establecidos.

Académicas

1.
2,

o o kA W

Participar en los procesos de Evaluacion que determine la USICAMM.

Participar en las acciones de capacitacion y actualizacion que le indiquen las Autoridades
Educativas.

Realizar los procesos de evaluacion diagnostica de la poblacion en atencion.

Contribuir a la creacion de ambientes favorables de trabajo.

Conocer los derechos y responsabilidades en el desempefio de su funcion.

Proponer acciones que fortalezcan la vinculacion con otros servicios de Educacion
Especial con instancias de gobierno, civiles y privadas.

Participar activamente en el desarrollo del programa de difusion del servicio, cumpliendo
con las responsabilidades asignadas en los tiempos calendarizados.

Apoyar cuando se requiere al director del centro de trabajo en la toma de decisiones en la

inscripcion de alumnos de nuevo ingreso.
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10.

1

12.

13.

14,

15,

16.

A7

Desarrollar el proceso de atencion de alumnos, asi como los procesos de evaluacion desde
la evaluacién diagnostica y evaluaciones trimestrales.

Realizar los procesos de orientacién a los padres de familia en los diferentes procesos de
atencion, asi como la devolucion de resultados de los avances obtenidos de manera
periddica y la finalizar el grado escolar.

Analizar el contexto escolar, familiar y social de alumnos para la elaboracion de la
instrumentacién técnica necesaria.

Elaborar y analizar el perfil de grupo, a fin de identificar la competencia curricular, las
habilidades adaptativas y necesidades de alumnos.

Disefiar y/o adecuar situaciones didacticas diversificadas acordes a las necesidades,
competencia curricular y habilidades adaptativas, tomando como referencia planes y
programas de Educacion Inicial y Basica, asi como el programa de formacion ocupacional.
Notificar si algun alumno sufre maltrato por negligencia en su entorno familiar y aplicar los
protocolos y demas normatividad en la materia.

Establecer compromisos de seguimiento a fin de que la inclusion se realice con éxito en el
caso en que la escuela no cuente con servicio de Educacion Especial.

Realizar seguimiento de aquellos alumnos que se hayan incluido en enero y junio durante
un ciclo escolar.

Participar en la rendicion de cuentas.

4.7 Horario de trabajo:
8:00ama1:00pm T.M. y 2:.00 pm a 6:30 T.V.

4.8 Relaciones de Autoridad:
Ascendente: Supervisor y Director.

Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia mayor a 15 dias, lo sustituye un docente interino.
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Maestro especialista de Comunicacion

4.1 Nombre del area: Nivel de Educacion Especial. Centro de Atencion Multiple.
4.2 Nombre del Puesto: Maestro de Comunicacion.

4.3 Denominacion del Puesto: Maestro Especialista de Comunicacion.

4.4 Objetivo del Puesto:

Favorecer el desarrollo integral de las habilidades comunicativas, lenguaje e
interaccién social de los alumnos, mediante la evaluacion, intervencion y seguimiento de
procesos comunicativos, el uso de estrategias pedagogicas, especializadas y sistemas
aumentativos y alternativos de comunicacion SAAC, a fin de fortalecer la comprension,
expresion y participacion funcional de los alumnos en los distintos contextos escolares,
familiares y sociales, fomentando su independencia y mejorando su calidad de vida a través
debHaenid afld Panmitativas.

Preparacion Académica:

Licenciado en Trastornos de la Audicion y del Lenguaje o afin al area de
Comunicacién Humana.

Experiencia Laboral:

Secretaria de Educacion, Conocimientos Especificos y Conocimiento de los
diversos servicios que ofrece Educacion Especial.

Conocimientos:
¢ Desarrollo del lenguaje oral y escrito.

* Trastornos del lenguaje, habla, audicion y comunicacion.
¢ SAAC.

e Evaluacion e intervencién en comunicacion y lenguaje.

e Barreras para el Aprendizaje y la Participacion asociadas a discapacidad y trastornos del

desarrollo.

e Lengua de Sefias Mexicana (LSM), su estructura lingliistica y uso en contextos educativos,

cuando la poblacion atendida lo requiera.
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« Enfoque bilingtie-bicultural en atencion a alumnos con discapacidad auditiva.

« Planes y Programas de Estudio vigentes en Educacion Inicial y Basica.

¢ Normativa en materia de educacion inclusiva y derechos humanos.

« Instrumentacién técnica del nivel para procesos de evaluacion, planeacion y seguimiento.
Competencias:

» Disefio e implementacion de planes de intervencion en comunicacion.

e Evaluacion diagnostica especializada en procesos comunicativos.

e Trabajo interdisciplinario con docentes, especialistas y directivos.

e Toma de decisiones pedagodgicas basadas en evidencia.

e Adaptacion de estrategias y recursos para favorecer la participacion funcional.

» Gestidon de apoyos especializados en contextos escolares.

« Implementacion de estrategias de intervencion comunicativa en modalidad oral, signada o

bimodal, segln las caracteristicas del alumnado.

e Promocion del acceso a la comunicacion funcional en alumnos con discapacidad auditiva.
Habilidades:

e Comunicacion efectiva oral y escrita.

e Capacidad de andlisis y sintesis de informacion evaluativa.

e Observacion sistematica del desempefio comunicativo.

¢ Elaboracién de informes técnicos especializados.

e Disefio y adaptacion de materiales didacticos.

¢ Manejo y aplicacion de SAAC.

e Uso funcional de Lengua de Sefas Mexicana en contextos educativos.

e Adaptacién de recursos visuales y apoyos comunicativos para alumnos con discapacidad

auditiva.

¢ Trabajo colaborativo.

Actitudes:

» Empatia y sensibilidad ante Ia diversidad.
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Paciencia y disposicion para el acompafnamiento continuo.
Responsabilidad profesional.

Etica en el manejo de informacion confidencial.

Compromiso con la inclusion y el respeto a los derechos humanos

Actitud de servicio.

4.6 Funciones:

Administrativas:

ts

Participar en la elaboracion del PMC del centro de trabajo.

2. Ejecutar las acciones y los compromisos plasmados en el PMC en tiempo y forma.

3. Planear, desarrollar y evaluar las actividades considerando la agenda mensual del centro de
trabajo, las caracteristicas del alumnado y los ajustes razonables necesarios.

4. Aplicar las Normas de Control Escolar referidas a la Evaluacion del Aprendizaje de los Alumnos
y realizar el registro en plataforma de ésta en los periodos de evaluacion trimestral establecidos
por la Secretaria de Educacion Publica.

5. Elaborary mantener actualizado el Registro de Alumnos, asi como los concentrados y reportes
requeridos por la autoridad educativa.

6. Disefar, aplicar y resguardar la instrumentacion técnica necesaria para el desarrollo de su
funcién (planeaciones, adecuaciones curriculares, evaluaciones, informes).

7. Mantener en buen estado el mobiliario a su cargo.

8. Respetar y cumplir puntualmente con los dias y horarios de trabajo establecidos.

Académicas:

1. Participar en los procesos de Evaluacion que determine la USICAMM.

2. Colaborar en procesos de capacitacion y actualizacion promovidas por la autoridad, con el
propoésito de fortalecer su practica docente y mejorar la atencion educativa de los alumnos.

3. Realizar los procesos de evaluacion diagndstica, inicial, continua y final de la poblacion en
atencion, considerando las areas de comunicacion, lenguaje, habilidades adaptativas y
competencia curricular.

4. Contribuir a la creacion de ambientes favorables de trabajo.
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5. Conocer los derechos y responsabilidades en el desempefio de su funcion.

6. Proponer acciones que fortalezcan la vinculacion con otros servicios de Educacion Especial
con instancias de gobierno, civiles y privadas.

7. Participar activamente en el desarrollo del programa de difusion del servicio cumpliendo con
las responsabilidades asignadas en los tiempos calendarizados.

8. Desarrollar y aplicar procesos de atencién educativa a los alumnos, asi como evaluaciones
trimestrales, registrando avances, logros y areas de oportunidad de acuerdo con los periodos
establecidos.

9. Realizar los procesos de orientacién a los padres de familia en los diferentes procesos de
atencion, asi como la devolucién de resultados de los avances obtenidos de manera periodica
y la finalizar el grado escolar.

10. Analizar el contexto escolar, familiar y social de los alumnos para la elaboracion de la
instrumentacion técnica necesaria.

11. Elaborar y analizar el perfil de grupo a fin de identificar la competencia curricular, las
habilidades adaptativas, necesidades de los alumnos.

12. Disefiar y/o adecuar situaciones didacticas diversificadas acordes a las necesidades,
competencia curricular y habilidades adaptativas, tomando como referencia planes vy
programas de Educacion Inicial y Basica, asi como el programa de formacion ocupacional.

13. Establecer compromisos de seguimiento a fin de que la inclusién se realice con éxito en el
caso en que la escuela no cuente con servicio de Educacion Especial.

14. Notificar si algin alumno sufre maltrato por negligencia en su entorno familiar y aplicar los
protocolos y demas normatividad en la materia.

15. Realizar seguimiento de aquellos alumnos que se hayan incluido en enero y junio durante un
ciclo escolar.

16. Participar en la rendicion de cuentas.

4.7 Horario de trabajo:

8:00ama1:00 pm TM.y2.00pma 7 pm T.V.
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4.8 Relaciones de Autoridad:
Ascendente: Supervisor, ATP y Director.
Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia mayor a 15 dias, lo sustituye un interino.

Psicologo

4.1 Nombre del area: Direccion de Educacion Especial. Centro de Atencion Multiple.
4.2 Nombre del Puesto: Psicologo.

4.3 Denominacion del Puesto: Psicélogo.

4.4 Objetivo del Puesto:

Brindar atencion psicoeducativa a nifias, nifios y adolescentes mediante la
evaluacion psicologica, la intervencion socioemocional y conductual, asi como la
participacion en el disefio, implementacién y seguimiento de ajustes razonables, con el
proposito de identificar y reducir las Barreras para el Aprendizaje y la Participacion en los
contextos familiar, aulico, escolar, laboral y social, favoreciendo su desarrollo integral, Ia
consolidacion de competencias, la autonomia y la mejora en su calidad de vida.

4.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Licenciatura en Psicologia.

Experiencia Laboral:

Experiencia en servicios de Educacion Especial y/o en el ambito de la psicologia
educativa, conforme a la normatividad vigente.

Conocimientos:

* Psicologia del desarrollo en la infancia y adolescencia.
¢ Discapacidad y trastornos del desarrollo.
e Evaluacion psicolégica y psicoeducativa (instrumentos formales e informales).
* Intervencion socioemocional y conductual en contextos escolares.
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e Barreras para el Aprendizaje y la Participacion.

¢ Planes y Programas de Estudio vigentes.

« Normativa educativa y de derechos humanos.

e Protocolos de actuacion ante situaciones de riesgo.

e Funcionamiento de los distintos servicios de Educacion Especial.

» Instrumentacion técnica vigente del nivel.
Competencias:

e Evaluacion diagnéstica integral con enfoque educativo.

¢ Disefo de planes de intervencion psicoeducativa.

e Trabajo interdisciplinario.

e Toma de decisiones fundamentadas en analisis técnico.

o Gestion de ajustes razonables.

e Orientacién a familias y docentes.

» Mediacion y resolucion de conflictos escolares.
Habilidades:

o Observacion sistematica.

e Elaboracién de informes técnicos.

« Comunicacion asertiva.

* Manejo ético de informacion confidencial.

e Planeacion y seguimiento de procesos de intervencion.

* Aplicacion e interpretacion de pruebas psicologicas.

« Organizacion de tiempos y agenda profesional.
Actitudes:

 Ftica profesional.

e Sensibilidad ante |la diversidad.

e Empatia y respeto.

¢ Responsabilidad institucional.
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Compromiso con la inclusion educativa.
Disposicion al trabajo colaborativo.

Proactividad.

4.6 Funciones:

Administrativas:

1.
2.

11.
12,
13.
14,

15.
16.

Participar en la elaboracion y desarrollo del PMC del centro de trabajo.

Desarrollar las Comisiones y compromisos con relacion al PMC, establecidos en el Consejo
Técnico Escolar.

Elaborar la planeaciéon de las actividades para la intervencion con los alumnos, padres de
familia y maestros.

Llevar a cabo las actividades planeadas de acuerdo con las acciones del PMC, propiciando la
satisfaccion de necesidades de los alumnos, maestros y padres de familia.

Organizar acciones, evaluar y dar seguimiento al contenido y elaboracion de la PMC en las
reuniones de Consejo Técnico Escolar.

Identificar las necesidades de recursos didacticos para su trabajo aulico.

Apoyar en la identificacion en los niveles de desempefio de las NNA con discapacidad en el
momento de evaluacion y en referencia al plan de estudios del nivel educativo correspondiente.
Elaborar el formato Registro de Alumnos.

Registrar en el formato de Registro de Alumnos los datos de NNA con discapacidad atendidos.

. Participar en el analisis interdisciplinario para determinar la asignacion de grupo de NNA con

discapacidad.

Calendarizar los periodos para la entrega oportuna de la informacién en su agenda mensual.
Elaborar los documentos oficiales para el control administrativo y estadistico de la poblacion.
Elaborar informe de la atencion profesional con la poblacion atendida.

Planea la atencion con alumnos y realizar horario de atencion de las NNA con discapacidad y
padres de familia.

Mantener en buen estado el inventario y mobiliario a su cargo.

Respetar y cumplir puntualmente con los dias y horarios de trabajo establecidos.
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Académicas:

Participar, conocer y capacitarse en los procesos que ofrece el USICAMM.

Analizar, reflexionar y atender de manera sistematica las areas de mejora en su desempeno
profesional, con base en los procesos de autoevaluacion, evaluacion institucional y
retroalimentacion colegiada.

Analizar y atender las caracteristicas psicolégicas, educativas, sociales, emocionales y
familiares de la poblacion en atencion, considerando el contexto escolar y comunitario.
Atender a los alumnos con actividades Socioemocionales segun lo plasmado en la planeacion.
Participar en la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion del PMC, asi como su
analisis durante las sesiones de Consejo Técnico Escolar.

Contribuir a la creacion y fortalecimiento de ambientes escolares favorables, inclusivos,
seguros Yy respetuosos, promoviendo la convivencia armonica y el trabajo colaborativo.
Conocer y aplicar los derechos y responsabilidades en el desempefio de su funcion.
Mantener una comunicacion efectiva con sus homoélogos y autoridades.

Contribuir a la solucion pacifica de conflictos mediante estrategias de mediacion, orientacion y
acompafnamiento privilegiando el dialogo y la corresponsabilidad.

Solicitar, cuando sea necesario, la intervencion de autoridades competentes para la atencion
y solucion de conflictos que rebasen su ambito de actuacion.

Detectar, notificar y dar seguimiento a situaciones de maltrato, negligencia o de vulneracion de
derechos de los alumnos en su entorno familiar, aplicando los protocolos y la normatividad
vigente.

Proponer acciones que fortalezcan la vinculacién con otros servicios de Educacion Especial
con instancias de gobierno, civiles y privadas.

Analizar y dar seguimiento en reuniéon de Consejo Técnico Escolar al PMC.

Realizar la evaluacién psicoeducativa a los alumnos de Nuevo Ingreso y de Reingreso.
Plantear la situacién inicial basada en el analisis de los resultados de la evaluacion

psicoeducativa.
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15.

16.
.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

24,
25.

26.

Analizar la situacion final de los alumnos que contindan en atencion, valorando avances,
logros, necesidades persistencias y areas de oportunidad.

Analizar el nuevo contexto escolar y familiar de las NNA con discapacidad.

Gestionar los insumos materiales necesarios para para llevar a cabo los procesos de
evaluacion y seguimiento.

Elaborar las conclusiones a partir de los resultados obtenidos de cada uno de las técnicas e
instrumentos formales e informales en el proceso de evaluacion.

Determinar, junto con la familia y el equipo interdisciplinario, los compromisos de
coparticipacion y corresponsabilidad en la atencion de las NNA con discapacidad.

Disefiar ylo adecuar estrategias diversificadas acordes a las necesidades, competencia
curricular y habilidades adaptativas de los NNA con discapacidad.

Planear la atencion con maestros, instructores y padres de Familia.

Identificar las necesidades de asesoria y orientacion que permitan enriquecer la participacion
de los padres de familia en el proceso educativo.

Revisar y analiza el registro de la situacion final por alumno del trabajo interdisciplinario con
relacion a los propodsitos y manifestaciones de logro.

Participar en la toma de decisiones respecto al egreso de los alumnos.

Realiza informe que dé cuenta de la situacion actual del alumno referidos a los logros y
desempeno, para la promocion de grado.

Participar en la rendicion de cuentas.

4.7 Horario de trabajo:

800ama1:00pm T T.M. y 2200 pm a 6:30 T.V.
4.8 Relaciones de autoridad:

Ascendente: Supervisor y Director.

Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia mayor a 15 dias, lo sustituye un interino.
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Trabajador Social

4.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Especial. Centro de Atencién Mdltiple.

4.2 Nombre del Puesto: Trabajador Social.

4.3 Denominacion del Puesto: Trabajo Social.

4.4 Objetivo del Puesto:

Brindar atencion socioeducativa al alumnado mediante la intervencion social y el

acompafamiento a las familias, con el propésito de identificar y reducir las barreras para el

aprendizaje y la participacion que se presentan en los contextos familiar, escolar, laboral y

comunitario; analizando los factores sociales, economicos y familiares que inciden en su

desarrollo, promoviendo la corresponsabilidad familia-escuela, la gestion de apoyos y servicios

institucionales, y la generacion de entornos que favorezcan la permanencia escolar, la integracion

social, la autonomia y la mejora en la calidad de vida de las y los alumnos con discapacidad.

4.5 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica:
Licenciado en Trabajo Social.

Experiencia Laboral:

Experiencia profesional en el ambito educativo, juridico, asistencial, social, familiar,

comunitario, empresarial o en ejercicio independiente, preferentemente vinculada a la atencién de

poblacién en situacion de vulnerabilidad o con discapacidad, conforme a la normatividad vigente.

Conocimientos:

* Marco normativo en materia educativa y de derechos humanos.

s Enfoque de educacion inclusiva,

e Barreras para el Aprendizaje y |la Participacion.
e Trabajo con familias y comunidades.

« Diagndstico socioeconémico y familiar.
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Protocolos de actuacion ante vulneracién de derechos.

Redes institucionales y servicios de apoyo gubernamentales y civiles.

Funcionamiento de los servicios de Educacion Especial.

Instrumentacién técnica del nivel para seguimiento institucional.
Competencias:

Intervencion socioeducativa con enfoque de derechos.

Gestion y canalizacion de apoyos institucionales.

Trabajo interdisciplinario.

Orientacion y acompafamiento a familias.

Analisis contextual de factores sociales que inciden en el aprendizaje.

Mediacion y fortalecimiento del vinculo escuela-familia.
Habilidades:

Comunicacién asertiva y empatica.

Elaboracion de estudios socioeconémicos e informes sociales.

Organizacion y seguimiento de casos.

Trabajo colaborativo.

Vinculacién interinstitucional.

Manejo confidencial de informacion sensible.
Actitudes:

Sensibilidad social.

Etica profesional.

Responsabilidad institucional.

Compromiso con la inclusién y la equidad.

Respeto a la diversidad cultural y familiar.

Actitud de servicio.

4.6 Funciones:

Administrativas:
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10.

1
12.

13.
14.

15,

16.
17.

1.
2.

Participar en la elaboraciéon del PMC del centro de trabajo.

Desarrollar las comisiones y compromisos, establecidos en el Consejo Técnico Escolar.
Llevar a cabo las actividades planeadas de acuerdo con las acciones del PMC.

Proponer mejoras al contenido y elaboracion del PMC.

Elaborar el plan de intervencién con padres de familia.

Participar en la planeacion de sectorizacion para la vinculacion con el sector laboral y
empresarial.

Realizar entrevista del contexto sociofamiliar del alumno, asi como familiograma /genograma.
Participar en la realizacion del estudio de contexto comunitario.

Recabar la informacion suficiente para el llenado del documento oficial para el registro del
seguimiento de la intervencion profesional con los NNA con discapacidad del centro de trabajo
derivadas para su atencion.

Elaborar Informes en los lapsos pertinentes, de los resultados de la intervencion con los
alumnos para los padres de familia y/o tutores.

Recabar la informacion para el llenado del documento oficial para el registro de la Inscripcion.
Participar en el analisis interdisciplinario para determinar la Acreditacion del grado y/o nivel
educativo.

Sistematizar el seguimiento y evaluacion de la atencion de los alumnos derivadas al servicio.
Participar en la elaboracion de los documentos oficiales para el control administrativo y
estadistico de la poblacion.

Participar en el analisis del Consejo Técnico Escolar los resultados de las atenciones a los
NNA con discapacidad derivadas al servicio.

Mantener en buen estado el mobiliario e inventario a su cargo.

Respetar y cumplir con los dias y horarios de trabajo establecidos.

Academicas:
Participar en la elaboracion, implementacion y seguimiento del PMC del centro de trabajo.

Elaborar el plan anual de intervencion socioeducativa y su programacion mensual de

actividades.

53

2L

ME.



CoAHUILA

MANUAL DE FUNCIONES
DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL

Caodigo Version Fecha Edicién Vigencia
MF-SEB-DEE 01 10/03/2026 10/03/2028

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sistematizar y resguardar la informacién socioeducativa conforme a los lineamientos
institucionales.

Participar en el analisis interdisciplinario para la toma de decisiones institucionales respecto
a ingreso, permanencia y egreso.

Realizar evaluacion socioeducativa de alumnos de nuevo ingreso y reingreso, considerando
el contexto familiar, comunitario y escolar.

Elaborar genograma (familiograma) y estudio sociofamiliar cuando el caso lo requiera.
Analizar factores sociales, economicos y familiares que incidan en el aprendizaje y la
participacion.

Registrar la situacion socioeducativa inicial como insumo del analisis interdisciplinario.
Disenar e implementar estrategias de orientacion socioeducativa dirigidas a padres, madres
y tutores.

Establecer compromisos de corresponsabilidad familia-escuela para favorecer la
permanencia y el desarrollo integral del alumno.

Detectar factores de riesgo relacionados con inasistencia, desercion o vulneracion de
derechos y activar los protocolos correspondientes.

Evaluar el impacto de las orientaciones brindadas y reorientar la intervencion cuando sea
necesario.

Gestionar y canalizar apoyos institucionales, programas sociales y recursos comunitarios
que favorezcan el bienestar y la inclusion de los alumnos.

Establecer vinculacion con instancias gubernamentales, civiles y privadas para fortalecer la
atencion socioeducativa.

Participar en la identificacion de alumnos con posibilidades de integracion escolar o laboral
desde el analisis del contexto social y familiar.

Colaborar en la gestion, seguimiento y evaluacién de practicas laborales, identificando
factores sociales que incidan en su permanencia y desempeno.

Participar en la elaboracion de informes de integracién escolar o laboral y en la comunicacion

de resultados a familias e instancias receptoras.
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18. Participar en la evaluacion interdisciplinaria para determinar la situacién final del alumno, su
egreso del servicio y la rendicion de cuentas institucional.

4.7 Horario de trabajo:

El horario laboral del Area de Trabajo Social se ajustara a la clave presupuestal asignada
y a la organizacion del turno correspondiente del Centro de Atencion Multiple. Podra corresponder
a turno matutino o vespertino, conforme a la estructura del servicio.

Existen dos tipos de nombramiento:

Clave docente: La jornada se determinara de acuerdo con el nimero de horas asignadas

(15, 20 o 25 horas), distribuidas de lunes a viernes conforme a la organizacion institucional.

Clave PAAE (Personal Administrativo y de Apoyo a la Educacion):

La jornada sera de 25 horas semanales, distribuidas en cinco horas diarias de lunes a
viernes, ajustandose al nivel educativo en el que preste el servicio.
El cumplimiento del horario se sujetara a la normatividad vigente.
4.8 Relaciones de Autoridad:

Asendente: Supervisor y Director.
Relacion Descendente: Ninguna.
En caso de ausencia igual o mayor a 15 dias lo sustituye un interino.

Maestro de Taller

4.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Especial. Centro de Atencion Mdltiple.

4.2 Nombre del Puesto: Maestro de Taller.

4.3 Denominacion del Puesto: Maestro de Taller.

4.4 Objetivo del Puesto:

Brindar formacién laboral al alumnado con discapacidad mediante la ensefianza
practica de actividades productivas y pre laborales, orientadas al desarrollo y consolidacion
de competencias funcionales, habilidades adaptativas y destrezas ocupacionales que

favorezcan su autonomia, independencia y transicion a la vida adulta, promoviendo su
55
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inclusion y participacion en el contexto laboral de acuerdo con sus capacidades, intereses y

necesidades educativas.

4.5 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica:
Formacion técnica.

Experiencia Laboral:

Secretaria de Educacion. Contar con formacion y/o experiencia laboral

comprobable en la especialidad del taller que imparte.

Conocimientos Especificos:

« Conocimiento técnico de la especialidad del taller que imparte, incluyendo el manejo

adecuado y seguro de herramientas, maquinaria, materiales e insumos.

» Normas basicas de seguridad e higiene aplicables al entorno del taller.

e Procesos productivos basicos relacionados con la especialidad.

« Estrategias de ensefianza practica orientadas al desarrollo de habilidades prelaborales y

laborales en alumnos con discapacidad.

« Adaptacion de tareas y actividades conforme a las capacidades, intereses y necesidades

educativas del alumnado.

« Principios de inclusion laboral y transicion a la vida adulta.

Competencias:

« Disefio e implementacién de procesos formativos prelaborales y laborales acordes a las

capacidades de los alumnos.

e Evaluacion del desempefio en actividades productivas y funcionales.

o Adaptacion de actividades del taller segln las necesidades educativas y habilidades

adaptativas del alumnado.

« Trabajo colaborativo con el equipo interdisciplinario para favorecer la transicion a la vida adulta

y laboral.

e Toma de decisiones técnicas en situaciones relacionadas con la seguridad y desempeno

dentro del taller.
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Habilidades:

Manejo adecuado y seguro de herramientas, equipos e instrumentos propios de la
especialidad.

Comunicacion clara y funcional con alumnos con discapacidad.

Organizacion del espacio fisico del taller para garantizar seguridad y accesibilidad.
Supervision y acompafiamiento practico en procesos productivos.

Observacion y registro del desempefio laboral de los alumnos.

Relaciones interpersonales positivas.

Uso basico de herramientas digitales para registro y seguimiento.

4.6 Funciones:

Administrativas:
Participar en la elaboracion, seguimiento y reorientacion del PMC del centro de trabajo.

Desarrollar las comisiones y compromisos establecidos en el Consejo Técnico Escolar.
Elaborar, actualizar y resguardar la instrumentaciéon técnica correspondiente a su area
(Registro de Alumnos, planeacion y evidencias de seguimiento).

Sistematizar la informacion estadistica y administrativa derivada de la atencion brindada en el
area de formacion ocupacional.

Registrar oportunamente la evaluacion, acreditacion y promocion de los alumnos a través de
los medios oficiales vigentes.

Elaborar y entregar informes periédicos sobre el avance en la capacitacion laboral de los
alumnos.

Participar en la planeaciéon y vinculacion con el sector laboral y empresarial para practicas
formativas.

Mantener en condiciones optimas de uso, orden y seguridad el taller, herramientas, mobiliario
e inventario bajo su resguardo.

Gestionar y solicitar los recursos materiales necesarios para el adecuado desarrollo de las

actividades del taller.

10. Cumplir con la jornada laboral y las disposiciones normativas vigentes.
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Académicas:

i

10.

s

12

Evaluar las habilidades prelaborales y laborales de los alumnos para determinar su situacion
inicial y necesidades de capacitacion.

Disefiar y desarrollar el plan de formacion ocupacional acorde a las capacidades, intereses y
necesidades educativas de los alumnos.

Determinar las competencias laborales y habilidades adaptativas a desarrollar durante el ciclo
escolar.

Aplicar estrategias practicas y diversificadas que favorezcan el aprendizaje funcional y la
autonomia.

Integrar evidencias del proceso formativo y analizar avances en coordinacion con el equipo
interdisciplinario.

Participar en la toma de decisiones respecto a acreditacion, promocion y egreso de los
alumnos.

Identificar las posibilidades de integracién al sector laboral y participar en la gestion de
practicas laborales.

Elaborar informes técnicos sobre el desempefio y logros del alumno, incluyendo
orientaciones para su inclusién laboral.

Realizar la devoluciéon de resultados a padres de familia y establecer compromisos de
corresponsabilidad.

Contribuir a la creacion de ambientes seguros, inclusivos y favorables para el aprendizaje en
el taller.

Participar en procesos de capacitacién y actualizacion profesional conforme a la normatividad
vigente.

Aplicar normas y lineamientos de Control Escolar relacionados con evaluacion, acreditacion

y certificacion en el ambito de formacion ocupacional.

4.7 Horario de Trabajo:

La jornada laboral se sujetara a la clave presupuestal y a la carga horaria

asignada conforme a la plaza correspondiente, en apego a la normatividad vigente.

58



MANUAL DE FUNCIONES

8 DELANTE B DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL
Codigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MF-SEB-DEE 01 10/03/2026 10/03/2028

4.8 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Supervisor y Director.
Descendente: Ninguna.
En caso de ausencia igual o mayor a 15 dias, lo sustituye un interino.

Especialista complementario: Médico

4.1 Nombre del Area: Direccién de Educacion Especial. Centro de Atencion Mdltiple.
4.2 Nombre del Puesto: Médico.

4.3 Denominacion del Puesto: Medico.

4.4 Objetivo del Puesto:

Brindar atencién médica preventiva y de primeros auxilios al alumnado, mediante la
identificacion, seguimiento y orientacion de sus condiciones de salud y discapacidad,
considerando su impacto en el aprendizaje, la comunicacion, la conducta y la participacién escolar,
afin de reducir o minimizar situaciones que obstaculicen su permanencia y desarrollo en el entorno
educativo, favoreciendo su bienestar fisico, funcional y calidad de vida, en coordinacién con la
familia y el equipo interdisciplinario.

4.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Médico General.

Experiencia Laboral:

Secretaria de Educacion, Experiencia minima de dos afios en el ejercicio profesional
médico, preferentemente en atencion preventiva, comunitaria o con poblacion infantil y
adolescente. Deseable experiencia en el ambito educativo o en atencién a personas con
discapacidad.

Conocimientos:

* Normativa basica en materia educativa, de salud y de proteccion de derechos de NNA.
» Caracteristicas médicas generales asociadas a las distintas discapacidades y condiciones de

salud que inciden en el aprendizaje.
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e Protocolos basicos de atencién médica preventiva y primeros auxilios en el entorno escolar.

o Lineamientos institucionales para el registro, resguardo y manejo de informacion clinica en el

ambito educativo.

e Trabajo interdisciplinario en contextos escolares.

Competencias:

e Gestion de la atencién médica preventiva en el entorno educativo.

» Capacidad de andlisis clinico orientado al impacto funcional en el aprendizaje y la

participacion.

e Coordinacion y colaboracion con equipos interdisciplinarios.

e Toma de decisiones oportunas ante situaciones de riesgo o urgencia.

e Planeacion y seguimiento de acciones de orientacion en salud.

Habilidades:

e Comunicacion clara y asertiva con alumnos, familias y personal educativo.

« Observacion clinica y registro sistematico de informacion relevante.

* Organizacion y priorizacion de casos.

« Manejo basico de herramientas administrativas y tecnologicas para el registro institucional.

e Intervencion en situaciones de emergencia dentro de su ambito de competencia.

Actitudes:

» Etica profesional y confidencialidad.

* Responsabilidad y compromiso con el bienestar de los alumnos.

» Sensibilidad ante la diversidad y condiciones de discapacidad.

« Disposicion para el trabajo colaborativo.

* Actitud preventiva y de servicio.

4.6 Funciones:
Administrativas:

1. Participar en la elaboracion del PMC del centro de trabajo.

2. Ejecutar las acciones y compromisos establecidos en el PMC en el ambito de su

competencia.
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10.

%

Planear sus actividades considerando la agenda mensual del centro de trabajo.
Elaborar el reporte de necesidades de materiales e insumos meédicos para el desarrollo de su
funcion y presentarlo a la direccion.
Recabar la informacion necesaria para el llenado de los documentos oficiales relacionados
con la evaluacion y seguimiento médico de los alumnos.
Sistematizar el registro y seguimiento de la atencion medica proporcionada.
Calendarizar la entrega oportuna de informacion médica requerida por la autoridad educativa.
Solicitar y gestionar los recursos materiales necesarios para el desarrollo de las acciones de
atencion médica preventiva.
Mantener en buen estado el mobiliario, equipo e insumos bajo su resguardo.
Aplicar la normatividad vigente de la SEDU en el ambito de su competencia.

Acadéemicas.
Identificar condiciones de salud que incidan en el aprendizaje, la comunicacion, la conducta y
la participacion escolar de los alumnos.
Emitir orientaciones técnicas al personal docente y al equipo interdisciplinario sobre
implicaciones médicas relevantes para la atencion educativa.
Participar en el analisis interdisciplinario para la determinacion de apoyos y ajustes
razonables vinculados a condiciones de salud.
Contribuir al disefio de estrategias preventivas que favorezcan la permanencia y el bienestar
fisico de los alumnos en el entorno escolar.
Brindar orientacion a madres, padres o tutores sobre medidas preventivas y de cuidado
relacionadas con la salud de los alumnos.
Participar en la valoracién integral para ingreso, seguimiento o egreso de alumnos, desde el
ambito médico.

Promover acciones de educacion para la salud en coordinacion con el colectivo escolar.

4.7 Horario de Trabajo:

La jornada laboral se sujetara a la clave presupuestal y a las disposiciones laborales

vigentes aplicables al personal adscrito al Centro de Atencién Multiple.
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4.8 Rlaciones de Autoridad:

Relacion Ascendente: Supervisor y Director.
Relacion Descendente: Ninguna

En caso de ausencia mayor a 15 dias, no se sustituye.

Especialista complementario: Dentista

4.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Especial. Centro de Atencion Multiple.

4.2 Nombre del Puesto: Dentista.

4.3 Denominacion del Puesto: Dentista.

4.4 Objetivo del Puesto:
Brindar atencion odontoldgica preventiva al alumnado mediante acciones de

promocion, deteccidén oportuna, orientacion y seguimiento de la salud bucodental, con el

propdsito de reducir o minimizar condiciones que puedan afectar su bienestar,

comunicacién y desempefio escolar, considerando las caracteristicas asociadas a la

discapacidad y favoreciendo su permanencia y participacion en el entorno educativo.
4.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Médico dentista con titulo y cédula profesional legalmente expedida.

Experiencia Laboral:

Experiencia minima de un afo en el ejercicio profesional odontologico,

preferentemente en atencion preventiva, comunitaria o con poblacién infantil y adolescente.

Se valorara experiencia en contextos educativos o en atencién a personas con

discapdCmiadcimientos:

Normatividad sanitaria aplicable en el ambito escolar.

Salud bucodental preventiva y correctiva en poblacion infantil y adolescente.

Caracteristicas orales y dentales asociadas a diferentes discapacidades y condiciones del

desarrollo.

Protocolos de higiene, prevencion y deteccion oportuna de alteraciones bucales.
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Lineamientos institucionales de la SEDU y funcionamiento de los servicios de Educacion
Especial.

Registro y sistematizacién de informacion basica en plataformas institucionales.
Competencias:

Trabajo interdisciplinario en el contexto educativo.

Toma de decisiones clinicas con enfoque preventivo.

Planeacion de acciones de promocién de la salud bucal.

Gestion basica de recursos e insumos odontologicos.

Organizacion y seguimiento de procesos de atencion y control sanitario.
Habilidades:

Comunicacion clara y empatica con alumnos, familias y personal escolar.
Identificacion oportuna de factores de riesgo en salud bucodental.

Aplicacion de técnicas preventivas y procedimientos basicos odontolégicos conforme a su
ambito de competencia.

Manejo adecuado de instrumental y equipo odontolégico.

Uso basico de herramientas digitales para registro y seguimiento de informacion.
Actitudes:

Etica profesional y confidencialidad.

Responsabilidad y compromiso con el bienestar de los alumnos.

Sensibilidad ante la diversidad y las condiciones de discapacidad.

Disposicion al trabajo colaborativo.

Respeto y trato digno hacia la comunidad educativa.

4.6 Funciones:

Administrativas:

Participar en la elaboracién, desarrollo y seguimiento del PMC del centro de trabajo, en el
ambito de su competencia.
Ejecutar las acciones y compromisos establecidos en el PMC relacionados con la promocion

y atencién de la salud bucodental.
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10.
1.

12.

Planear y organizar las actividades del area considerando la agenda mensual del centro de
trabajo.
Organizar las acciones de atencion, prevencion, seguimiento y evaluacion de la intervencion
odontolégica en la poblacion atendida.
Elaborar y actualizar el registro oficial de la evaluacién y seguimiento odontologico de los
alumnos, conforme a la normatividad vigente.
Recabar la informacion necesaria para la integracion de expedientes y reportes relacionados
con la salud bucodental.
Identificar oportunamente situaciones que afecten la salud dental de los alumnos y canalizar,
cuando sea necesario, a servicios especializados externos.
Elaborar el reporte de necesidades de materiales, insumos e instrumental odontolégico para
el desarrollo de su funcion y presentarlo a la Direccién del centro de trabajo.
Solicitar y gestionar los recursos materiales necesarios para la prestacion adecuada del
servicio odontologico.
Mantener en buen estado el mobiliario, equipo e instrumental bajo su resguardo.
Aplicar la normatividad vigente de la SEDU y las disposiciones sanitarias aplicables al
servicio.
Respetar y cumplir con los dias y horarios de trabajo establecidos conforme a su
nombramiento.
Académicas:
Participar en el analisis interdisciplinario de los alumnos, aportando informacion relevante
sobre su condiciéon bucodental y su posible impacto en la alimentacion, el habla, la
comunicacion y el aprendizaje.
Desarrollar acciones de promocién y educacion para la salud bucodental dirigidas a alumnos,
padres de familia y personal educativo, fortaleciendo habitos preventivos y de autocuidado.
Orientar a docentes y familias sobre las implicaciones de las condiciones dentales en el

bienestar, la comunicacion y la participacion escolar de los alumnos.
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4. Colaborar con el equipo interdisciplinario en la identificacion de barreras relacionadas con la
salud bucodental que puedan afectar la participacion y permanencia escolar, proponiendo

acciones preventivas y de seguimiento.

4.7 Horario de trabajo:

La jornada laboral se sujetara a la clave presupuestal y a las disposiciones laborales
vigentes aplicables al personal adscrito al Centro de Atencion Mdltiple.
4.8 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Supervisor y Director.
Descendente: Ninguna.
En caso de ausencia mayor a 15 dias, no se sustituye.

Acompanante Musical

4.1 Nombre del area: Direcciéon de Educacion Especial. Centro de Atencion Multiple.
4.2 Nombre del Puesto: Acompafiante Musical.

4.3 Denominacion del Puesto: Acompanante Musical.

4.4 Objetivo del Puesto:

Brindar formacion artistica en el area musical al alumnado mediante el uso de la musica
como recurso pedagdgico y expresivo, favoreciendo el desarrollo de competencias artisticas, la
expresion emocional, la comunicacion funcional y la interaccion social, contribuyendo al desarrollo
integral, la inclusién educativa y la mejora en la calidad de vida de nifias, nifios y adolescentes con
discapacidad.

4.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Técnico en Artistica, Licenciado en Educacion Musical.

Experiencia Laboral:

Secretaria de Educacion. Contar con experiencia en la ensefianza de Educacion Artistica.
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Conocimientos:
Elementos basicos de formacion musical. Planes y programas de Educacion
artistica. Dominio de instrumentos musicales.
Competencias:
« Dominio pedagogico en educacién artistica musical con enfoque inclusivo.
e Capacidad para utilizar la musica como herramienta pedagégica, terapéutica vy
comunicativa.
e Planeacion y adaptacion de actividades musicales acorde a las caracteristicas vy
necesidades de los alumnos con discapacidad.
e Trabajo interdisciplinario con el equipo técnico y docente del CAM.
« Gestion y organizacion de proyectos artisticos escolares.
» Toma de decisiones pedagodgicas fundamentadas en la observacion y seguimiento del
progreso de los alumnos.
Habilidades:
¢ Comunicacién efectiva verbal y no verbal.
e Capacidad para favorecer la expresion emocional y la interaccion social a través de la
musica.
e Manejo de instrumentos  musicales y recursos  didacticos  sonoros.
Disefio de estrategias Iudicas y creativas adaptadas a diferentes niveles de funcionalidad.
¢ Sensibilidad auditiva y ritmica para modelar procesos musicales.
» Capacidad para generar ambientes motivadores, seguros e inclusivos.
+ Resolucion pacifica de conflictos.
* Organizacion y sistematizacion de evidencias del trabajo realizado.
Actitudes:
« Demuestra sensibilidad artistica y social frente a la diversidad, manteniendo una actitud
respetuosa, inclusiva y empatica hacia nifias, nifios y adolescentes con discapacidad y/o

trastornos.
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» Manifiesta disposicién al trabajo interdisciplinario, colaborando de manera corresponsable
con el equipo docente y especialistas del centro.

« Actla con compromiso institucional, responsabilidad y ética profesional en el desempeno
de su funcion.

e Muestra apertura a la innovacion pedagégica y flexibilidad para adaptar estrategias
musicales a las necesidades individuales de los alumnos.

e Mantiene una actitud proactiva y de servicio, favoreciendo ambientes emocionales seguros
que promuevan la expresion, la autoestima y la participacion.

e Sostiene una postura de respeto a los derechos humanos, a la diversidad cultural y a las
diferencias individuales.

4.6 Funciones:

Administrativas:
1. Participar en la elaboracién y seguimiento del PMC en lo correspondiente al area artistica-

musical.

2. Elaborar su planeacién mensual de actividades musicales alineada a los propositos
institucionales y al perfil de la poblacion atendida.

3. Sistematizar evidencias del trabajo desarrollado (registros de sesion, productos,
observaciones de desempeno).

4 Coordinar con el equipo interdisciplinario la calendarizacion de actividades artisticas
vinculadas a proyectos escolares o conmemoraciones.

5. Gestionar y reportar las necesidades de mantenimiento, reposicion o adquisicion de
instrumentos y materiales musicales.

6. Mantener actualizado el inventario de instrumentos y recursos sonoros bajo su resguardo.

7.  Participar en el Consejo Técnico Escolar cuando se aborden temas relacionados con
expresion artistica, inclusion o desarrollo socioemocional.

8.  Cumplir con la normatividad institucional y los horarios establecidos.

Académicas:
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10.
11.

Evaluar de manera inicial las habilidades ritmicas, auditivas, expresivas y de coordinacion
motriz relacionadas con la actividad musical en los NNA.

Disefiar actividades musicales adaptadas a las capacidades cognitivas, comunicativas,
sensoriales y motrices de los alumnos con discapacidad y/o trastornos.

Implementar estrategias musicales que favorezcan la regulacion emocional, la atencion
sostenida, la coordinacion motriz, la comunicacién funcional y la interaccién social.

Utilizar recursos como ritmo corporal, percusién basica, canto, estimulacion auditiva y
movimiento con musica para fortalecer habilidades adaptativas.

Incorporar apoyos visuales, pictogramas, sefias, claves ritmicas o sistemas aumentativos
cuando sea necesario para favorecer la participacion.

Favorecer la participacion activa de los alumnos en presentaciones escolares, muestras
artisticas o actividades culturales, respetando sus posibilidades individuales.

Coordinar actividades musicales vinculadas a proyectos interdisciplinarios (gj. inclusion
laboral, habilidades sociales, eventos civicos).

Registrar avances observables en expresion, interaccion y participacion musical de los
alumnos.

Proporcionar retroalimentacion al equipo interdisciplinario sobre el impacto de la intervencion
musical en la conducta, comunicacion y socializacion.

Promover la musica como herramienta de inclusion y pertenencia dentro del centro escolar.
Participar en la determinacion de apoyos necesarios cuando la actividad musical forme parte

del plan interdisciplinario de atencion.

4.7 Horario de Trabajo:

La jornada laboral se sujetara a la clave presupuestal y a las disposiciones laborales

vigentes aplicables al personal adscrito al Centro de Atencion Multiple.

4.8 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Supervisor de Zona Escolar y director de Educacion Especial.
Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia mayor a 15 dias, lo sustituye un interino.
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Rehabilitador Fisico

4.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Especial. Centro de Atencion Multiple.
4.2 Nombre del Puesto: Rehabilitador fisico.

4.3 Denominacion del Puesto: Rehabilitador fisico.

4.4 Objetivo del Puesto:

Brindar atencion en rehabilitacion fisica al alumnado con discapacidad motriz, mediante la
evaluacion, intervencion y seguimiento orientados al fortalecimiento de la funcionalidad, movilidad
y autonomia, con el proposito de reducir las barreras para el aprendizaje y la participacion en los
contextos aulico y escolar, favoreciendo su acceso, permanencia, desarrollo integral y, en su caso,

su transicion a procesos de formacion para el trabajo.

4.5 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica:
Rehabilitador Fisico, Técnico Rehabilitador o equivalente, con certificacion o

documentacién que acredite la formacién correspondiente, conforme a la normatividad vigente.

Experiencia Laboral:
Secretaria de Educacion. Experiencia minima de un afio en el ejercicio de la rehabilitacion

fisica, preferentemente con poblacién infantil, adolescente o personas con discapacidad.

Conocimientos:
e Principios, métodos y técnicas de rehabilitacion fisica aplicadas a poblacion infantil y
adolescente.
o Caracteristicas de las distintas discapacidades motrices y sus implicaciones funcionales en el

contexto escolar.
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 Valoracion funcional motriz y analisis de postura, marcha, tono muscular y movilidad.
o Adaptaciones posturales, uso de apoyos técnicos y dispositivos auxiliares para la movilidad.
« Prevencion de complicaciones musculoesqueléticas derivadas de la discapacidad.
e Normatividad basica en materia educativa, inclusion y derechos humanos de personas con
discapacidad.
* Trabajo interdisciplinario en entornos educativos.
Competencias:
« Intervencion técnica especializada en rehabilitacion fisica con enfoque educativo e inclusivo.
« Planeacion y seguimiento de programas de intervencion motriz individualizados.
« Trabajo colaborativo e interdisciplinario con docentes, especialistas y familias.
« Gestion de apoyos técnicos y adecuaciones funcionales dentro del entorno escolar.
« Toma de decisiones basada en la evaluacion funcional del alumno.
Habilidades:
e (Observacion clinica y analisis funcional del movimiento.
« Disefio de ejercicios terapéuticos adaptados a las capacidades del alumno.
e Comunicacién clara y accesible con alumnos, familias y equipo educativo.
« Orientacion a docentes sobre posturas, traslados y apoyos fisicos adecuados.
« Registro y sistematizacion técnica de avances y necesidades de intervencion.
¢ Organizacién y manejo adecuado de materiales y equipo de rehabilitacion.
Actitudes:
e Responsabilidad y compromiso profesional.
e Sensibilidad ante la diversidad y enfoque de derechos.
o Empatia y trato digno hacia los alumnos.
e Paciencia y disposicion para el acompafiamiento continuo.
« FEtica profesional y confidencialidad.

e Actitud de servicio y colaboracioén permanente con el equipo interdisciplinario.
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4.6 Funciones:

10,

Administrativas:

Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del PMC del centro de trabajo.

Desarrollar las comisiones y compromisos establecidos en el Consejo Técnico Escolar, cuando

le sean asignados.

Elaborar la planeacion de intervencion en rehabilitacion fisica conforme a la instrumentacion

técnica vigente.

Integrar y actualizar los expedientes de evaluacion, seguimiento y evolucion funcional de los

alumnos atendidos.

Recabar y registrar informacién en los formatos oficiales para el control administrativo y

estadistico de la poblacion atendida.

Calendarizar las sesiones de intervencién y dar seguimiento al cumplimiento de la agenda

mensual.

Gestionar y reportar oportunamente las necesidades de material terapeutico, equipo o

adaptaciones fisicas requeridas para la atencion.

Mantener en condiciones optimas de uso el equipo, mobiliario y material especializado bajo su

resguardo.

Cumplir con la normatividad vigente en materia de seguridad, higiene y prevencion de riesgos.

Respetar y cumplir los horarios y disposiciones administrativas establecidas por la institucion.
Académicas:

Realizar la evaluacion funcional motriz de los alumnos de nuevo ingreso y reingreso,

identificando necesidades de apoyo en movilidad, postura y autonomia.

Analizar los resultados de la evaluacion funcional para determinar la situacién inicial del alumno

y proponer los apoyos requeridos.

Disefiar e implementar planes de intervencion en rehabilitacion fisica orientados al desarrollo

de la funcionalidad, movilidad y autonomia.

Dar seguimiento sistematico a los avances motrices y ajustar la intervencion conforme a la

evolucion del alumno.
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5. Participar en el analisis interdisciplinario para la determinacién de apoyos, modalidades de
atencion y propésitos de intervencion.
6. Orientar a docentes, especialistas y familias sobre estrategias posturales, movilidad,
transferencias y uso adecuado de apoyos técnicos dentro del contexto escolar.
7. Contribuir a la eliminacion de barreras fisicas que limiten la participacion de los alumnos en
actividades escolares, recreativas y formativas.
8. Participar en la determinacion de la situacion final del alumno y en la toma de decisiones
respecto a su egreso, promocion o transicion.
9. Elaborar informes técnicos que den cuenta de la evolucion funcional, apoyos requeridos y
recomendaciones para la continuidad educativa.
10. Participar en acciones de capacitacion y actualizacion profesional que fortalezcan su
desemperio en el ambito de la rehabilitacion fisica escolar.
4.7 Horario de Trabajo:
La jornada laboral se sujetara a la clave presupuestal y a las disposiciones laborales
vigentes aplicables al personal adscrito al Centro de Atencién Multiple.
4.8 Relaciones de Autoridad:
Ascendente: Supervisor y Director.
Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia mayor a 15 dias, lo sustituye un interino.

Auxiliar Administrativo de la Direccion

4.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Especial. Centro de Atenciéon Multiple.
4.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
4.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo.
4.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar a la persona titular de la Direccion del Centro de Trabajo en el desarrollo de

acciones administrativas y operativas, colaborando en la organizacion, gestion y adecuado
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funcionamiento del Centro de Atencion Multiple, y contribuyendo al cumplimiento de los

procesos escolares, de control interno y de atencién a la comunidad educativa, con apego

a la normatividad vigente de la Secretaria de Educacion Publica.

4.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Estudios concluidos de carrera comercial, técnica en administracion, secretariado ejecutivo

o area afin.

Experiencia Laboral:

Experiencia previa en la Secretaria de Educacion o en instituciones educativas publicas,

preferentemente en funciones administrativas similares.

Conocimientos:

* Procesos de gestion administrativa y control escolar en Educacion Especial.

o Normatividad basica aplicable a la educacién publica y a los servicios de Educacion Especial.

e Procedimientos para la integracién, captura y reporte de informacion estadistica escolar.

e Manejo de paqueteria basica de computo (procesador de texto, hojas de calculo,

presentaciones y correo institucional).

e Organizacion, clasificacion y resguardo de archivos fisicos y digitales.

Procedimientos de archivo, correspondencia oficial y elaboracion de documentos

administrativos.
Competencias:

e Gestion administrativa eficiente y ordenada.

* Control y seguimiento de procesos documentales y administrativos.

e Manejo responsable de informacion confidencial.

e Apoyo técnico-administrativo a la Direccion para la adecuada operacion del servicio.

e Organizacién y priorizacion de tareas conforme a lineamientos institucionales.

Habilidades:
« Comunicacion efectiva oral y escrita.

e Redaccion y elaboracion de documentos oficiales.
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Atencion al detalle y precision en el manejo de informacion.
Uso funcional de herramientas tecnologicas y plataformas institucionales.
Planeacion y seguimiento sistematico de tareas administrativas.
Trabajo colaborativo con el equipo directivo y especialistas.
Actitudes:
Responsabilidad y compromiso institucional.
Confidencialidad en el manejo de informacion.
Disposicion de servicio y apoyo permanente a la Direccion.
Organizacion y disciplina en el cumplimiento de tareas.

Respeto y trato cordial hacia la comunidad educativa.

4.6 Funciones:

Administrativas:

Organizar y resguardar el archivo fisico y digital de la Direccion del centro de trabajo,
garantizando la correcta clasificacion, actualizacion y confidencialidad de la documentacion
oficial.

Registrar, controlar y dar seguimiento a la correspondencia recibida y emitida por |a Direccién,
asegurando su oportuna canalizacion.

Atender llamadas telefonicas y gestionar comunicaciones oficiales solicitadas por la Direccion.
Brindar atencién y orientacion inicial a personas que acudan a la Direccion, canalizandolas
conforme a la naturaleza de su solicitud.

Elaborar oficios, memorandums, circulares y demas documentos administrativos requeridos
para la operacion del servicio.

Integrar y actualizar las plantillas de personal conforme a la informacion oficial vigente.
Elaborar reportes de asistencias, inasistencias e incidencias del personal adscrito a la
Direccion, conforme a la normatividad aplicable.

Apoyar en la integracion, captura y reporte de informacion estadistica y administrativa

solicitada por las autoridades educativas.
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9. Mantener en buen estado el mobiliario, equipo y materiales asignados para el desempeno de

sus funciones.

10. Aplicar la normatividad vigente en los procesos administrativos que le correspondan.

De apoyo institucional:

1. Planear y dar seguimiento a las actividades administrativas asignadas, asegurando su

cumplimiento en tiempo y forma.

2. Informar oportunamente al Director del centro de trabajo sobre los asuntos relevantes

derivados de su funcion.

3. Mantener comunicacion efectiva y permanente con el personal del centro de trabajo para

facilitar la gestion administrativa.

4. Atender con oportunidad y profesionalismo las solicitudes, quejas o sugerencias recibidas,

canalizandolas conforme a los procedimientos establecidos.

5. Respetar y cumplir los dias y horarios de trabajo establecidos por la autoridad educativa.

4.7 Horario de Trabajo:

La jornada laboral se sujetara a la clave presupuestal y a la carga horaria asignada

conforme a la plaza correspondiente, en apego a la normatividad vigente.

4.8 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Supervisor de Zona Escolar y Director de Educacion Especial.

Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia mayor a 15 dias, lo sustituye el responsable administrativo.
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Asistente Educativo

4.1 Nombre del Area: Centro de Atencion Mdltiple.
4.2 Nombre del Puesto: Asistente Educativo.

4.3 Denominacion del Puesto: Asistente Educativo.
4.4 Objetivo del Puesto:

Brindar apoyo pedagégico, asistencial y organizativo al personal docente en la
atencion educativa de nifias, nifios y adolescentes con discapacidad y trastornos del
desarrollo, contribuyendo a la reduccion de las barreras para el aprendizaje y la
participacion en el contexto aulico y escolar, y favoreciendo el desarrollo y consolidacion
de competencias académicas, sociales y adaptativas mediante la colaboracion en
actividades de apoyo académico, cuidado personal, inclusion social y seguridad,
promoviendo progresivamente la autonomia e independencia del alumnado, con apego al
modelo de educacion inclusiva y a la normatividad vigente.

4.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Técnico Asistente Educativo o estudios técnicos afines al
area educativa o de atencién a personas con discapacidad.

Experiencia Laboral: Experiencia en la Secretaria de Educacién o en instituciones
educativas publicas, preferentemente con poblacion con discapacidad o trastornos del
desarraonocimientos Especificos: Referentes basicos sobre discapacidad y trastornos del
desarrollo, principios de educacién inclusiva y reduccion de barreras para el aprendizaje y
la participacién, Protocolos basicos de seguridad, cuidado y apoyo personal, Normatividad
escolar basica y organizacion institucional del CAM.

Competencias y Habilidades: Comunicacion efectiva y trabajo colaborativo,
liderazgo situacional en entornos educativos, pensamiento critico y capacidad de
adaptacion, relaciones interpersonales respetuosas, responsabilidad, compromiso
w&ifurmmahesonfidencialidad.

Administrativas:
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7.
8.

1. Participar en la elaboracion del PMC del centro de trabajo.

2. Ejecutar las acciones y los compromisos plasmados en el PMC en tiempo y forma.

3. Planear las actividades considerando la agenda mensual del centro de trabajo.

4. Aplicar las Normas de Control Escolar referidas a la Evaluacion del Aprendizaje de
los Alumnos vy realizar el registro en plataforma de la misma en los periodos de
evaluacion trimestral establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

5. Elaborar la instrumentacion técnica utilizada en el desarrollo de su funcion.

6. Mantener en buen estado el mobiliario a su cargo.

7. Respetar y cumplir con los dias y horarios de trabajo establecidos.

Académicas:

Participar en las acciones de capacitacion y actualizacion que le indiquen las Autoridades
Educativas.

Contribuir a la creacién de ambientes favorables de trabajo.

Conocer los derechos y responsabilidades en el desempefio de su funcion.

Participar en el analisis situacional del CAM.

Participar en la elaboracion del diagnéstico del centro de trabajo.

Apoyar al docente en la atencion de los NNA con discapacidad con mayores dificultades
de movilidad, desenvolvimiento y condiciones que requieren de asistencia personal.
Utilizar los materiales pertinentes para el desarrollo de su funcion.

Participar en la rendicion de cuentas.

4.7 Horario de Trabajo:

La jornada laboral se sujetara a la clave presupuestal y a las disposiciones laborales

vigentes aplicables al personal adscrito al Centro de Atencion Multiple.

4.8 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Director y Supervisor.
Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia mayor a 15 dias, no se sustituye.
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Trabajador Manual

4.1 Nombre del Area: Centro de Atencion Mdiltiple.
4.2 Nombre del Puesto: Trabajador Manual.

4.3 Denominacién del Puesto: Trabajador Manual.
4.4 Objetivo del Puesto:

Mantener en buen estado el inmueble del Centro de Atencién Multiple, garantizando
condiciones adecuadas de higiene, orden, conservacién y mantenimiento basico que
favorezcan el desarrollo seguro y optimo de las actividades educativas, mediante la
limpieza, cuidado y resguardo de las instalaciones, mobiliario y areas comunes,
contribuyendo al adecuado funcionamiento del centro de trabajo.

4.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Educacion basica concluida.

Experiencia Laboral:

Experiencia en la Secretaria de Educacion o en instituciones publicas o privadas
realizando actividades de limpieza, mantenimiento basico y conservacion de inmuebles.

Conocimientos:

» Normas basicas de higiene y seguridad en centros escolares.

e Procedimientos de limpieza y desinfeccion de espacios educativos.

e Mantenimiento preventivo basico de instalaciones, mobiliario y equipo.

+ |dentificacion de riesgos fisicos en inmuebles escolares.
Competencias:

« Trabajo responsable y orientado al servicio.

* Colaboracion con el personal del centro educativo.

e Cumplimiento de normas y procedimientos institucionales.

¢ Organizacion de tareas operativas.
Habilidades:
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e Manejo basico de herramientas y materiales de limpieza y mantenimiento.
» Capacidad para identificar necesidades de mantenimiento preventivo.
o Comunicacién clara y oportuna con autoridades inmediatas.
e Seguimiento de instrucciones.
Actitudes:
+ Responsabilidad y puntualidad.
e Disposicion de servicio.
¢ Respeto hacia la comunidad educativa.
* Compromiso con la seguridad y el bienestar de los alumnos.
» Honestidad y cuidado del patrimonio institucional.
4.6 Funciones:

Administrativas y operativas:

1. Organizar y ejecutar las actividades de limpieza, higiene y mantenimiento preventivo y
correctivo basico de las distintas areas del centro de trabajo.

2. Mantener en condiciones optimas de orden y limpieza aulas, talleres, sanitarios, areas
comunes y espacios exteriores.

3. Identificar y reportar oportunamente a la Direccion las necesidades de mantenimiento mayor,
remozamiento o reparacion de infraestructura.

4. Elaborar y presentar reportes de necesidades de infraestructura, insumos y materiales
requeridos para el desarrollo de sus funciones.
Aplicar las normas de seguridad e higiene establecidas para centros escolares.

6. Informar de manera inmediata a su autoridad superior sobre situaciones de riesgo que puedan
afectar la seguridad de alumnos, personal o instalaciones.

7. Apoyar en acciones de vigilancia preventiva durante los horarios de entrada, receso y salida,
conforme a las indicaciones de la Direccion.

8. Participar en actividades o comisiones administrativas convocadas por la Direccion del centro
de trabajo.

9. Cumplir con los horarios y dias establecidos para el desempeno de su funcion.
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10. Mantener en buen estado el mobiliario, equipo y herramientas bajo su resguardo.
11. Solicitar oportunamente los recursos materiales necesarios para el desarrollo de sus
actividades.
12. Contribuir a la creacién de ambientes escolares seguros, ordenados y favorables para el
aprendizaje.
13. Mantener comunicacion respetuosa y colaborativa con el personal del centro de trabajo.
14. Aplicar la normatividad especifica de su funcién conforme a las disposiciones institucionales
vigentes.
4.7 Relaciones de Autoridad:
Ascendente: Director y Supervisor.
Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia mayor a 15 dias, no se sustituye.

Velador

4.1 Nombre del Area: Centro de atencion Multiple.
4.2 Nombre del Puesto: Velador.

4.3 Denominacion del Puesto: Velador.

4.4 Objetivo del Puesto:

Salvaguardar la seguridad e integridad de las instalaciones, mobiliario, equipo y
bienes del centro educativo, mediante la vigilancia permanente, el control de accesos y la
deteccion oportuna de situaciones de riesgo, a fin de garantizar condiciones adecuadas de
resguardo y proteccion del inmueble y de los recursos institucionales.

4.5 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica:
Educacion Basica concluida.

Experiencia Laboral:
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Experiencia en la Secretaria de Educacion o en instituciones publicas o privadas

realizando labores de vigilancia, control de accesos o resguardo de instalaciones.

Conocimientos:

« Normas basicas de seguridad en centros escolares.

« Protocolos de vigilancia y control de accesos.

 Identificacion de riesgos fisicos y situaciones de emergencia.

e Procedimientos basicos de reporte de incidencias.

Competencias:

Responsabilidad en el resguardo de bienes institucionales.

Cumplimiento de normas y protocolos de seguridad.

Capacidad de reaccion ante situaciones de riesgo.

Trabajo coordinado con la Direccion del centro.
Habilidades:

Observacion permanente del entorno.
Comunicacion clara y oportuna.
Registro y reporte de incidencias.

Seguimiento de instrucciones.

Actitudes:

Honestidad y confiabilidad.

Compromiso institucional.

Respeto hacia la comunidad educativa.

Disposicion de servicio.

Responsabilidad y puntualidad.

4.6 Funciones:

Administrativas y operativas:

1. Realizar acciones de vigilancia permanente en las diferentes areas del inmueble escolar.
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Controlar accesos y salidas de personas ajenas a la institucion conforme a las disposiciones
establecidas por la Direccion.
Supervisar el resguardo de materiales, equipo e instrumentos educativos.
Detectar e informar de manera inmediata situaciones de riesgo, dafos a la infraestructura o
actos que comprometan la seguridad del centro.
Elaborar reportes de incidencias detectadas durante el desarrollo de su jornada laboral.
Aplicar las normas y protocolos de seguridad establecidos en el centro escolar.
Solicitar oportunamente los recursos materiales necesarios para el desempefio de su funcion.
Cumplir con los horarios y dias establecidos conforme a su nombramiento.
Atender indicaciones y observaciones emitidas por la Direccién para el mejoramiento de su
funcion.

.Mantener comunicacién permanente con la autoridad inmediata respecto a situaciones

relevantes detectadas durante la vigilancia.

4.7 Horario de Trabajo:

La jornada laboral se sujetara a la clave presupuestal y a las disposiciones laborales

vigentes aplicables al personal adscrito al Centro de Atencion Multiple.

4.8 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Director y Supervisor.
Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia mayor a 15 dias, no se sustituye.

DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

Sistema Educativo Nacional Esta conformado por educandos,
educadores, autoridades educativas, planes,

programas, métodos, materiales, instituciones

82



MANUAL DE FUNCIONES

N8 peLaNTE S DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
MF-SEB-DEE 01 10/03/2026 10/03/2028

educativas del estado o particulares

Aplicacion y vigilancia de la educacion

Secretaria de Educacion en Coahuila

La educacion

Prestacion del servicio educativo

Educacion Especial

incorporadas.

Esta a cargo de la Secretaria de
Educacion Publica a Nivel Nacional, en el
Estado de Coahuila de Zaragoza corresponde
al Secretaria de Educacion Coahuila.

Estda constituida por Subsecretarias vy
coordinaciones gue su vez estan integradas a
partir de diferentes  Direcciones vy
Departamentos que se interrelacionan entre si
y con el contexto, para generar los servicios

educativos.

Es un derecho universal que todo individuo
tiene, el estado mexicano lo asume como
obligacién constitucional que se cumple a
partir de los diferentes servicios que integran

el Sistema Educativo Nacional.

Asegurar a todos los habitantes del
pais el desarrollo armonico de las facultades,
el fomento del amor a la patria y la conciencia

de solidaridad internacional.

Educacion “destinada a individuos

con discapacidad transitorias o  definitivas,
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El seguimiento

Consejo Tecnico Escolar

asi como a aquellos con aptitudes
sobresalientes”. La Educacion Especial
atiende a esta poblacion a partir de
estrategias adecuadas a sus propias
condiciones e incluye la orientacion a padres,
tutores, a maestros y personal de educacion
basica que participen en la atencion de los
alumnos y alumnas que enfrenten barreras
para el aprendizaje y la participacion social.
Es un area de apoyo y una modalidad
de Educacion Basica, su proposito central es
favorecer la integracion e inclusion educativa
para asegurar a los individuos que presentan
barreras para el aprendizaje y la participacion
social se incorporen plenamente a la vida en

sociedad.

Una accion de supervision que
permite verificar tanto la realizacion como los
resultados de las acciones implementadas en
los centros de trabajo, se realiza a través del
consejo técnico de la zona escolar, las visitas
de orientacion y supervision que efectua a sus
centros de trabajo y la verificacion de acciones

de la planeacion y la ruta de mejora.

Es el dérgano integrado por el/la

director/a del plantel y el personal docente, asi
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como por los actores educativos que se
encuentran directamente relacionados con los
procesos de estudio y aprendizaje del
estudiantado de las escuelas de educacion
basica. Cuenta con el sustento que le permite
tomar decisiones conjuntas para promover la
mejora de la escuela; fortalecer los
aprendizajes de los/as alumnos/as; construir
ambientes de convivencia escolar sana,
pacifica y libre de violencia; y abatir el rezago
educativo y la desercion escolar. Dichas
decisiones son organizadas y llevadas a cabo

con base en la Ruta de Mejora Escolar.

Asistencia Técnica del Programa Acciones de apoyo, asesoria y
acompanamiento que se ofrecen al
personal docente y directivo para mejorar la
practica profesional y la eficacia de las
gscuelas  publicas, que permitiran la
implementacion local del Programa para la

Inclusién y Equidad Educativa.

Asesoria Se entiende como la orientacion y
coordinacion de las acciones del personal,
con el fin de establecer criterios de
responsabilidad, participacion y coordinacion
que deben prevalecer para garantizar que el

servicio educativo que se brinda de dé a
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Alumno/a con Discapacidad

Apoyos Especificos

Barreras para el Aprendizaje

Evaluacion

partir de la normatividad establecida por la

Secretaria de Educacion Publica.

Elfla que tiene una deficiencia fisica,
motriz, intelectual, mental y/o sensorial
(auditiva o visual), de naturaleza permanente
o temporal, que limita su capacidad para
ejercer y participar en una o mas actividades
de la vida diaria, y puede ser agravada por el

entorno escolar, familiar, economico y social.

Son recursos y estrategias diversas
que permiten que el alumnado reciba
una atencion educativa con equidad, de
acuerdo a sus condiciones, necesidades,

intereses y potencialidades.

Son todos aquellos factores del
contexto que dificultan o limitan el pleno
acceso a la educacion y a las oportunidades
de aprendizaje de nifas, nifos Yy

adolescentes.

Proceso que consiste en la obtencion
y sistematizacion de informacion para la
toma de decisiones y la mejora del ambito

correspondiente.
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Inclusion educativa Proceso que se basa en el
Principio

que asume la diversidad como
caracteristica inherente a los  grupos
sociales, misma que debe aprovecharse
en beneficio de cada wuno de los
integrantes, por lo que el sistema y los
programas educativos deben disefarse
implementarse en apego a
esta diversidad, con el fin de identificar y
responder a las  necesidades vy

capacidades de todos los estudiantes.

Proceso de Mejora Continua PMC
Es el instrumento de planeacion
escolar que orienta la mejora continua,
mediante la revision periodica de metas,
acuerdos y resultados, permitiendo realizar
ajustes estratégicos con base en las
necesidades reales de la comunidad

educativa.

SEDU Se refiere a la Secretaria de
Educacion en el Estado de Coahuila de

Zaragoza.

SIECEC Sistema de Informacion Educativa y

Control Escolar de Coahuila.
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NNA Nifias, ninos y adolescentes
SAAC Sistemas Aumentativos y Alternativos

de Comunicacion.
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