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1. INTRODUCCION

El presente manual se elaboré para que los servidores publicos del Gobierno del Estado de
Coahuila de Zaragoza, cuenten con una fuente de informacién que permita cumplir con la
estructura ocupacional autorizada y completa, conozcan la organizacion de las Supervisiones

y Centros de Atencion Infantil, asi como las funciones a realizar por el personal en funcion.

Este documento presenta el marco institucional, antecedente de la organizacion, organigrama,

descripcion de puestos, definiciones, nomenclaturas y referencias.

Ademas, el Manual de Funciones facilita al personal el conocimiento de sus obligaciones en el
ambito de su competencia, asi mismo favorece la integracion y orientacion de los agentes
educativos para incorporarse al Nivel de Inicial, siendo un instrumento valioso de datos para
estudios de productividad, factibilidad, reorganizacién y optimizacion de recursos humanos y

procesos.

Este personal depende de la Direccion General de Educacion Inicial y esta a su vez de la
Subsecretaria de Educacion Basica, ambas pertenecientes a la Secretaria de Educacion del

Gobierno del Estado de Coahuila de Zaragoza.

2. MARCO INSTITUCIONAL

2.1 Misién

Brindar a los nifios y nifias un servicio educativo - asistencial de calidad y calidez en los
primeros tres afos de vida, con personal multidisciplinario como garantes de los derechos de
los infantes que asisten a los CAl con agentes educativos responsables de organizar las
experiencias de aprendizaje interviniendo intencionada y sistematicamente al crear ambientes
estimulantes que les permitan desarrollar las capacidades intelectuales, afectivas, fisicas y

sociales para la vida.
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2.2 Vision
Ser un CAl reconocido ante la comunidad Coahuilense por la calidad del trabajo realizado,

tendiente a la mejora continua; desarrollando integralmente nifios y nifias con bases sdlidas

para formar personas competentes, responsables, capaces de convivir comprometidamente

con la sociedad y contribuir al bienestar de la nacion.

2.3 Valores Institucionales

Etica profesional: Conjunto de normas de carécter ético aplicadas en el desarrollo de
una actividad laboral.

Respeto: Valor que permite al ser humano reconocer, aceptar, apreciar y valorar las
cualidades del préjimo y sus derechos, es decir, el respeto es el reconocimiento del
valor propio y de los derechos de los individuos y de la sociedad. El respeto permite
que la sociedad viva en paz y en sana convivencia.

Responsabilidad: es dar cumplimiento a las obligaciones y ser cuidadoso al tomar -
decisiones o al realizar alguna actividad, también implica ser responsable de alguien o
de algo.

Empatia: es la capacidad que tiene una persona para ponerse en el lugar de otra y
entender mejor sus acciones, comportamientos y pensamientos.

Solidaridad: es un valor que se caracteriza por la colaboracion mutua entre los
individuos, lo que permite lograr la superacion de los mas terribles desastres, como
guerras, pestes, enfermedades, entre otros.

Honestidad: Como honestidad se designa la cualidad de honesto. Como tal, hace
referencia a un conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la
dignidad, la sinceridad, la justicia, la rectitud y la honradez en |la forma de ser y de actuar.
Calidad: es tener principios sélidos, como la generosidad, la lealtad, la alegria, el

optimismo.

2.4 Objetivo

Establecer la organizacion de los CAl, asi como definir las funciones y acciones educativas de

cada area que lo integra, con el propésito de atender los intereses y necesidades de los nifios,

coadyuvando al logro de su desarrollo y garantizando condiciones de igualdad, calidad, calidez,

seguridad y proteccion adecuadas que promuevan el ejercicio pleno de sus derechos.
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2.5 Base legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

« Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza;

e Ley General de Educacion;

e Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil;

e Ley General de los Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes;

¢ Ley General de Salud;

e Ley General de Proteccion Civil;

« Ley Estatal de Educacion;

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

e Estructura ocupacional autorizada para Educacion Inicial;

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila de
Zaragoza;

« Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado
de Coahuila de Zaragoza;

o Plan Estatal de Desarrollo Coahuila 2023-2029;

« Protocolo de Actuacién para la Prevencion, Atencion y Seguimiento de Riesgos en Escuelas
de Educacién Basica del Estado de Coahuila de Zaragoza;

» Protocolo de Actuacion para Fomentar la Sana Convivencia en los Centros de Trabajo de la
Secretaria de Educacion;

» Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado De Coahuila.

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

s Acuerdo numero 05/04/24 por el que se emiten los Lineamientos para la integracion,
operacion y funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion Basica;

« Acuerdo mediante el cual se establecen los Lineamientos generales a los que deberan
sujetarse la preparacion, la distribucion y el expendio de los alimentos y bebidas preparados,
procesados y a granel, asi como el fomento de los estilos de vida saludables en alimentacién,

dentro de toda escuela del Sistema Educativo Nacional,
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e Acuerdo mediante el cual se emite el Codigo de Conducta de la Secretaria de Educacion del
Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Acuerdo nimero 006/19 mediante el cual se regula del ingreso, destino, aplicacién,
transparencia y vigilancia de los recursos que ingresen en las escuelas publicas de educacion
basica del Estado de Coahuila de Zaragoza; y

e Los demas Acuerdos y disposiciones normativas aplicables, emitidas por la Secretaria de

Educacion Publica y la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza.

2.6 Atribuciones

Las atribuciones otorgadas a las Direcciones Administrativas de Inicial Federal y Estatal 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, Yy son las que a continuacién se transcriben.

Articulo 15. Corresponde a las Direcciones Administrativas de Inicial Federal y Estatal, las

siguientes atribuciones:

1. Planeary programar, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, el manejo
de los recursos necesarios para el buen funcionamiento de los centros bajo su

adscripcion;

2. Propiciar el optimo funcionamiento de las Supervisiones y de los centros de su
adscripcion, en materia administrativa, verificando que la organizacion y operatividad de
los mismos se realicen de conformidad con los lineamientos y normas establecidas por

la Direccion General de Educacion Inicial;

3. Asesorar, previa autorizacién de la Direccion General de Educacién Inicial, a las
autoridades de las instituciones publicas o privadas que proporcionen servicios
escolarizados y no escolarizados en este Nivel, sobre la aplicacién de las normas y

lineamientos educativos.

4.  Difundir entre las autoridades estatales, municipales y de la comunidad las normas,
lineamientos y disposiciones emanadas de la Secretaria, enfocados a regular el

funcionamiento de los servicios de los centros de su adscripcion;
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5. Verificar la Estructura Educativa autorizada, que labora en los centros de su adscripcion;

6. Comunicar a la Direccién General de Educacion Inicial las necesidades de personal que
se presenten en el nivel, con base en las normas y perfiles de puestos establecidos por

las Direcciones Generales de Personal y de Educacion Inicial, respectivamente;

T Informar a la Direccion General de Educacién Inicial, sobre las necesidades de personal
directivo, técnico y de apoyo en los servicios escolarizados y no escolarizados que la

Secretaria tiene a su cargo en la entidad;

8. Turnar a la Direccion General de Educacion Inicial, para su autorizacion las
modificaciones a las estructuras educativas, propuestas por las directoras de los centros

de su adscripcion;

9.  Mantener actualizados en linea los Expedientes del Personal que labora en los centros
de su adscripcion, supervisando que se cumpla con los perfiles de acuerdo al
desempefio de su funcién y en apego a la normatividad requerido por la Direccion

General de Educacién Inicial.

10. Proponer a la Direccién General de Educacién Inicial las promociones o cambios de
adscripcion relativas al personal de los servicios escolarizados y no escolarizados de la

Secretaria.

11. Comunicar a la Direccion General de Educacion Inicial lo referente a las categorias
disponibles que se generen en los servicios escolarizados y no escolarizados que

dependen de la Secretaria en la entidad de acuerdo con los lineamientos vigentes;
12. Validar la documentacién de las propuestas del personal de nuevo ingreso;

13. Validar las propuestas de plazas de nueva creacion, cambios, permutas e interinatos del
personal que labora en los centros de su adscripcion, de acuerdo con la normalidad

vigente;
14. Propiciar el trabajo colegiado entre los integrantes del nivel educativo;

15. Validar el cuadro de recursos humanos que se destinaran a las Instituciones.

[ ) 8
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16. Presentar a la Direccién General de Educacion Inicial la propuesta relativa a la
distribucién de los recursos humanos autorizados para la operacion en la entidad, de los
servicios escolarizados y no escolarizados;

17. Comunicar a la Direccioén General de Educacion Inicial, las acciones y resultados de las
actividades realizadas en relacion a control escolar y proponer modificaciones cuando
se ameriten;

18. Orientar, asesorar y supervisar a los integrantes de nivel educativo, sobre sus funciones
especificas,;

19. Dar seguimiento a los Sistemas en Linea de la Secretaria, validado por la Direccion
General de Educacion Inicial para lo conducente.

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. Validar la informacién estadistica relativa al funcionamiento de la entidad, de los
servicios escolarizados y no escolarizados, tanto a cargo de la Secretaria como de otros
organismos publicos o privados, y presentarla a la Direccién General de Educacion
Inicial para lo conducente;

22. Validar el Catalogo del CCT_NM,;

23. Detectar, planear y programar las necesidades de los centros de su adscripcién, en
relacion a su infraestructura;

24. Integrar las necesidades de los Servicios Educativos de la Secretaria, en lo que se
refiere a los centros de su adscripcion y presentarlas a la Direccién General de
Educacién Inicial para lo conducente.

25. Informar a la Direccion General de Educacién Inicial en relacién con las condiciones de
funcionalidad y mantenimiento de los centros de su adscripcién;

26. Proponer y participar en Programas relacionados con la conservacion, mantenimiento y

mejoramiento de la planta fisica de los centros de su adscripcion;
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27. Elaborar a la Direccién General de Educacion Inicial las propuestas de ampliacion,

28.

29.

30.

31.

32.

33

34.

35.

36.

37.

38.

creacion y ubicacién de los servicios escolarizados a cargo de la Secretaria en la

entidad, formuladas con base a la demanda educativa;

Validar los cuadros relativos a las necesidades de recursos materiales en los servicios
escolarizados de la Secretaria en la entidad y presentarlos a la Direccion General de

Educacion Inicial para lo conducente;

Gestionar y Controlar el material que permita dar un servicio de calidad a los centros de

su adscripcion;

Verificar que los Centros Educativos ubicados en el Estado administren los recursos y

los materiales necesarios para la prestacion de servicios educativos;

Informar a la Direccion General de Educacion Inicial sobre la administracion de los
recursos materiales en los servicios escolarizados y no escolarizados que la Secretaria

tiene a su cargo en la entidad.

Elaborar la programacién y presupuestacion del afio fiscal y ejercerla de acuerdo a los

lineamientos establecidos.

Verificar que la documentacion comprobatoria de los ingresos y egresos de los centros

de su adscripcién cumpla con los requisitos establecidos, en los servicios escolarizados;
Programar y vigilar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos destinados;

Informar a la Direccion General de Educacion Inicial acerca de las necesidades de
vidticos y pasajes del personal que labora para los servicios escolarizados y no

escolarizados de la Secretaria;

Apoyar a la Direccién General de Educacion Inicial en el control de inventarios de oficina

y materiales utilizados;

Realizar el levantamiento de inventarios de la Direccion, asesorar y dar seguimiento a
las altas y bajas de bienes e inmuebles, mobiliario y equipo de los centros de su

adscripcion,

Comunicar a la Direccién General de Educacién Inicial, para lo conducente, las altas de

bienes instrumentales que adquieran con ingresos propios de centros de su adscripcion;
,// /\
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39. Promover, organizar y participar en el desarrollo de las actividades culturales dirigidas a
la comunidad.

40. Colaborar y evaluar concentrando la informacién del desarrollo de Programas de
orientacién a padres de familia, Consejos de Participacion Escolar, actividades civicas
y socioculturales, actividades de proyeccion a la comunidad y campanias realizadas para
el nivel educativo;

41. Dar seguimiento a los Programas sociales que competen a la Direccion General de
Educacion Inicial en los centros de su adscripcion;

42. Informar a la Direccién General de Educacion Inicial, la convocatoria a participar en
camparias de apoyo solicitadas a la Secretaria;

43. Coordinar la organizacion para la participacion en las campafias de apoyo solicitadas a
la Secretaria, con los Centros de Trabajo y Supervision;

44. Dar seguimiento a los procesos de becas;

45, Enlazar esfuerzos con los Consejos de Participacion Escolar de los centros de su
adscripcién, a fin de promover apoyos y recursos para el mantenimiento de los
inmuebles, asi como de contraloria social, uso y transparencia de los recursos

46. Dar seguimiento a la constitucién y operacion de los Consejos de Participacion Escolar
en los centros de su adscripcion;

47. Realizar visitas de supervisién y asesoria a los centros de su adscripcion;

48. Asesorar, capacitar y supervisar en materia de administracion educativa.

49. |Informar a la Direccién General de Educacion Inicial acerca de la operacién de los
servicios asistenciales en los centros de su adscripcién y proponer las medidas
conducentes para su mejoramiento.

50. Poner a la consideracion de la Direccion General de Educacion Inicial las necesidades
de capacitacion, actualizacién y/o desarrollo del personal administrativo que labora para
los servicios escolarizados y no escolarizados de la entidad,;

oy

Apoyar las acciones de asesoria y capacitacion programadas por la Direccion

b & o

General de Educacion Inicial;
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52. Participar en el desarrollo y operacion de los Programas de actualizacion y capacitacion
dirigidos al personal de los centros de su adscripcion;

53. Participar en la operacion y organizacion de los cursos y eventos de capacitacion,
desarrollo y/o actualizacion del personal administrativo de los servicios escolarizados y
no escolarizados de Educacion Inicial.

54. Supervisar la elaboracién de los formatos administrativos utilizados en la Supervision y
Direcciones de los centros de su adscripcion;

55. Distribuir los materiales técnicos y de apoyo, asi como documentos que requieran para
el funcionamiento de los servicios escolarizados y no escolarizados de Educacion Inicial
en la entidad.

56. Apoyar a la Direccién General de Educacién Inicial en el proceso de entrega recepcion
solicitada por la Secretaria.

57. Mantener actualizado la documentacion oficial solicitada en el proceso de entrega
recepcion solicitada por la Secretaria;

58. Realizar y dar seguimiento a los procesos de acceso a la informacion publica y de la
Unidad de Documentacion e Informacién de la Secretaria;

59. Investigar, dar seguimiento y solucion de los reportes o quejas enviados;

60. Elaborar, dar seguimiento y evaluar al Plan Anual de Trabajo, de acuerdo a las normas
y lineamientos para su operacion;

61. Elaborar los informes financieros requeridos por la normatividad aplicable;

62. \Verificar que el numero de alumnos inscritos en los centros de su adscripcion,
correspondan a la inscripcion de la capacidad instalada enviada a la Direccion General
de Educacién Inicial; y

63. Todas aquellas que el superior jerarquico le determine, o derivadas de la normatividad

aplicable.
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

Con la firme intencién de contar con un Manual de Funciones de un Centro de Atencion Infantil

(CAl), en el afio de 1987 se rescata el Manual del Centro de Desarrollo Infantil emitido por la

Secretaria de Educacién Publica en mayo de 1982.

Debido a las necesidades del servicio de los CAl y la estructura ocupacional autorizada, se

realizan cambios y ajustes al

documento. El

proceso de modificacién continda

permanentemente a fin de dar respuesta a los requerimientos técnicos pedagdgicos vy

administrativos actuales, la Direccidon del Nivel unifica la informacion dirigida a los agentes

educativos, para lograr una prestacién del servicio eficaz y eficiente.

4. ORGANIGRAMA

—

Area hddica

Meédico Gral.
Pediatra

S —

Psicologla |
Psicdlogo

CENTROS DE
ATENCION INFANTIL

‘ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE

Enfermera
especializada &
Enfermera

Paestros
Especializados

*Maestro Educacian

Artistica
*mMaestro de muasica
& Acompafiante
musical

Director
Administrativo o
Secretario
AnalistaAdmyo &
Contralar (finantas)
Area Ares
Trabajo Social Pedapom]
Trabajadora Jefa Pedagdgica
Social —
1
Lactantes Paternalos
Educadora Educadora
Asistentes Asistentes
Cducativas Educativos
Pusricultista Puoricultista
Area de Servicios
Mutricicnaloes
rutricloga
[ ]
Cacina | [Banco de Leche |
*Eednoma Encargads
I : Banco de Leche
Cocinera
*Asistente de
Cocina I
Asistente do
Cocina
—{ Servicios Generales

*intendente
*Técnicoen
mantenimienta
*Lavandera
=vigilante

Maestro de
Educacién Fisica

Otros
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5. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Directora del CAl
5.1 Nombre del Puesto: Directora del CAl

5.2 Denominacion del Puesto: Directora
5.3 Objetivo del Puesto: Administrar la prestacion del servicio educativo y asistencial en el
CAl bajo su responsabilidad, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Titulo de Licenciatura en Educacién Inicial o Preescolar.
Experiencia: Cuatro afios como minimo en el desempefio de funciones de docente de
Educacion Inicial.
Habilidades y Actitudes: Garantizar que el proceso de ensefianza-aprendizaje y el
funcionamiento de los servicios educativos se desarrollen con calidad y oportunidad.
Vigilar que el CAl de acuerdo a la estructura organica autorizada.
Verificar que el personal proporcione el servicio educativo de acuerdo al horario y calendario
autorizado.
Orientar el funcionamiento del CAI hacia el logro de los objetivos del mismo.
Controlar que el funcionamiento del CAl se realice conforme a las normas, los lineamientos y
procedimientos autorizados.
Controlar el uso y la conservacion de los bienes inmuebles, asi como el archivo del plantel.
Criterio; Para tomar decisiones, manejar adecuadamente las relaciones humanas y sugerir
cambios.
Iniciativa: Para supervisar, asesorar, crear y proponer opciones de trabajo, plantear soluciones
y resolver los problemas que se presenten en el desarrollo del mismo.
Capacidad: Para organizar, dirigir grupos, trabajar en equipo Yy relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:

e Planear, programar y dirigir, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos,

las actividades relacionadas con el desarrollo de los servicios educativos, asi como el
manejo de los recursos para el funcionamiento del CAl,

« Difundir, entre el personal docente, técnico y administrativo las normas y lineamientos

//"_
i
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bajo los cuales debera desarrollarse el trabajo del CAl a su cargo;
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Orientar y apoyar al personal del CAl en el desempefio de las funciones que tienen
encomendadas;

Informar a los padres de familia sobre los servicios educativos-asistenciales que presta
el CAl y promover su participacion en el desarrollo de los mismos;

Revisar el diagnéstico de los responsables de cada &rea de servicio y brindar las
orientaciones necesarias al respecto;

Evaluar el desarrollo y resultados de las actividades del personal a su cargo;
Proporcionar con oportunidad la informacion que le soliciten las autoridades educativas;
Elaborar el Programa de Mejora Continua y Programa Analitico, con base en los
diagnosticos

y al personal docente, técnico y de apoyo, turnandolo al Supervisor de Zona para su
revision o en su caso reorientacion;

Integrar el Programa Interno de Proteccion Civil, realizando actividades que tengan
como finalidad la prevencion de siniestros y accidentes y que salvaguarden la integridad
fisica de los nifios y de los bienes muebles e inmuebles del CAl,

Verificar que los equipos de proteccion civil se encuentren en optimas condiciones de
operacion;

Formular el cuadro anual de necesidades de recursos humanos y materiales del CAl y
presentarlo a su autoridad inmediata superior, a través de los conductos establecidos,
para que se incluya en el Programa Operativo Anual de la Direccion General de
Educacion Inicial;

Integrar y remitir al Supervisor de Zona, la informacién que requiera la Direccion
Administrativa de Educacion Inicial para la actualizacion de la atencion a la demanda
del servicio educativo;

Presentar a la mesa directiva de la Asociacion de Padres de Familia las necesidades
de conservacion, aplicacion o remodelacion del CAl a efecto de que las consideren en
la planeacion de las acciones a realizar durante el afo;

Orientar al personal docente en la interpretacién de los lineamientos técnicos para el
manejo del programa educativo vigente;

Promover entre el personal docente, la utilizacién de los documentos de apoyo al
desarrollo del programa educativo;

Promover que en el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se apliquen los

/ ( %)
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métodos, técnicas y procedimientos que permitan el logro de los objetivos educativos;
Estimular al personal docente, a efecto de que utilicen en el desarrollo de |as actividades
educativas los recursos didacticos idéneos y se aprovechen los materiales existentes
en el medio;

Controlar que el proceso ensefianza-aprendizaje, se desarrolle vinculando la teoria con
la practica, considerando en todo momento el medio en que habita el educando;
Verificar que el personal docente, lleve al corriente el registro del avance programatico,
a efecto de evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje;

Considerar y en su caso autorizar, las estrategias y sugerencias que le presente el
personal docente para mejorar la aplicacion del programa;

Acompafiar a los grupos, en el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje y en su
caso apoyar al docente en la solucion de las deficiencias o desviaciones observadas;
Promover que se lleve a cabo la evaluacion del desarrollo de los nifios, de acuerdo con
las normas y lineamientos establecidos;

Verificar entre el personal docente la adecuada y oportuna aplicacion de los
instrumentos de evaluacion;

Canalizar, hacia las instancias correspondientes, a los educandos que presenten
problemas en su desarrollo, a efecto de que se les de la atencién que requieran, cuando
ésta no pueda ser proporcionada en el propio CAl;

Promover la implantacién de los Programas de apoyo si asi se requiere en el desarrollo
del programa educativo;

Promover y verificar la adecuada ambientacion del CAl a su cargo;

Asistir a las reuniones técnicas que convoque su jefe inmediato y participar activamente
en ellas, con el fin de coadyuvar al mejoramiento de los servicios educativos;
Participar en las actividades de capacitacion y mejoramiento profesional que se
organicen para los Directoras de los CAlI;

Recibir y distribuir al personal docente, la documentacion destinada al proceso de
control escolar y en su caso, solicitar los faltantes al Supervisor de Zona;

Organizar, dirigir y vigilar que la operacion de los procesos de inscripcion, registro, bajas
y expedicion de constancias, se realice conforme a las normas y procedimientos
establecidos;

Mantener actualizado el registro de inscripcion de los nifios que asisten al CAl;
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Validar la informacién relativa a los movimientos de la poblacién infantil durante el ciclo
escolar;

Expedir las constancias de promocién de educandos al siguiente nivel educativo.
Presentar al Supervisor a inicios de ciclo escolar el proyecto de |la sociedad de padres
de familia para su revision, asi como el informe de ingresos y egresos durante cada mes
en la entrega de documentacion. (Acuse de plataforma de la SEDU);

Orientar al personal técnico en la aplicacién y manejo del programa vigente para el
funcionamiento de los servicios asistenciales;

Promover y controlar el adecuado funcionamiento de los servicios asistenciales, de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos y en caso de existir desviacion,
aplicar las medidas correctivas;

Considerar y en su caso autorizar las estrategias y sugerencias que le presente el
personal para mejorar la calidad de los servicios asistenciales;

Vigilar que el almacenamiento, preparacion y ministracion de los alimentos se efectue
de acuerdo a las normas establecidas en la materia;

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del programa de orientacién a padres de
familia, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos;

Desarrollar actividades civicas y socioculturales con la participacion de los padres de
familia y demas miembros de la comunidad, a fin de coadyuvar el mejoramiento del
proceso educativo;

Autorizar y vigilar el desarrollo de las campafias de proyeccién comunitaria que le
propongan los responsables de cada area de servicio;

Estudiar y en su caso autorizar y/o canalizar las solicitudes para realizar, con los
diversos grupos visitas a museos, exposiciones y otras actividades extraescolares que
enriguezcan el proceso ensefianza-aprendizaje;

Propiciar las actividades tendientes a conservar los valores culturales de las distintas
regiones del pais;

Establecer al inicio del periodo escolar, el Consejo Técnico del CAl y promover su
funcionamiento de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Promover al inicio del ciclo escolar y en asamblea la formacién de la Asociacion de
Padres de Familia.

Constituir al inicio del afo escolar el Comité de Seguridad Escolar y validar las
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actividades que emprenda, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.
Organizar la formacion y ubicacién de grupos conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Direccién General de Educacién Inicial.

Adoptar las medidas que garanticen la atencion del grupo que eventualmente quede sin
personal docente.

Promover el establecimiento de las condiciones que favorezcan el orden, cooperacién
y respeto entre los educandos, personal y padres de familia.

Atender las iniciativas que le presente el personal para la mejor organizacion del
servicio, aplicarlas en la medida de sus facultades y comunicarlas al Supervisor de Zona
para su autorizacion.

Mantener informados a los padres de familia de los asuntos relacionados con el
funcionamiento del CAl y definir su participacién en el mismo.

Conservar los informes de Acompafiamiento y tomar en consideracion las
observaciones que en ellos deje asentado el personal de la Direccién del Nivel y el
Supervisor de Zona en cada una de las visitas al CAl.

Integrar y mantener actualizado el archivo del plantel.

Verificar que el personal del CAl cumpla con sus funciones y aplique el programa y
lineamientos establecidos.

Acompanar y evaluar las actividades desarrolladas por el personal del CAl, comunicar
los resultados al Supervisor de Zona y en su caso, proponer los estimulos o medidas
correctivas que procedan.

Vigilar el cumplimiento del Programa de Mejora Continua.

Vigilar el adecuado cumplimiento de las actividades asignadas a las comisiones de
trabajo emanadas del Consejo Técnico.

Constatar que las instalaciones y recursos materiales destinados al servicio se utilicen
y se conserven en forma adecuada.

Elaborar y mantener actualizada la informacién de la plantilla de personal del plantel, e
informar al Supervisor de Zona las altas, bajas y demas movimientos del personal a su
cargo, conforme a las normas emitidas por la Direccion General de Educacién Inicial.
Mantener actualizados los registros de personal del plantel a su cargo, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

Recibir al personal de nuevo ingreso y orientarlo sobre el ambiente en que desarrollara

; y ia". \} ;
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su trabajo, asi como proporcionarle las facilidades para su instalacién en el puesto.
Difundir oportunamente entre el personal a su cargo, el reglamento interno del CAl.
Captar las necesidades que surjan en materia de capacitacion, actualizacion vy
superacion profesional del personal a su cargo y remitirlas al Supervisor de Zona para
su atencion, apoyo y asesoria.

Sensibilizar y estimular al personal del CAl para que mejore la calidad de su trabajo.
Expedir los créditos escalafonarios del personal a su cargo conforme a su participacion
en el desarrollo del trabajo.

Validar y autorizar por la Supervisora las solicitudes de permisos econémicos que le
presente el personal a su cargo, conforme al Reglamento de las Condiciones Generales
de Trabajo del personal de la Secretaria de Educacion del Estado y la Secretaria de
Educacion Publica.

Enviar oportunamente a lainstancia correspondiente la documentacién necesaria para la
tramitacion de asuntos relacionados con las incidencias del personal.

Proponer a la Direccién General de Educacion Inicial, por conducto del Supervisor de
Zona, las remociones del personal a su cargo, en los casos que lo ameriten.

Conciliar intereses entre el personal del plantel y de éste con la comunidad propiciando
un ambiente arménico de trabajo en el plantel.

Ejercer el presupuesto asignado al plantel y presentar la documentacion comprobatoria
conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos que se establezcan para la
aplicacion de los ingresos del plantel.

Adquirir o en su caso, recibir los alimentos requeridos para el funcionamiento del servicio
de nutricion, verificando que la calidad y cantidad de los mismos sea acorde con las
normas, lineamientos establecidos y los menus correspondientes.

Dar a conocer al Supervisor cuando la escuela ha sido asignada para obtener algun
apoyo econémico y presentar el proyecto de necesidades de la institucion para su
revision y posteriormente hacerlo extensivo a los padres de familia.

Detectar las necesidades de recursos materiales del CAl y turnarlos a las autoridades
superiores por conducto del Supervisor de Zona.

Distribuir entre el personal del CAl los documentos y materiales que requieran para el

adecuado desempenfio de sus funciones.
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Aplicar las medidas aprobadas a fin de que el CAl obtenga con recursos propios los
materiales necesarios para su funcionamiento.

Promover y organizar acciones tendientes a la conservacion y mantenimiento de la
planta fisica escolar.

Asesorar a la Asociacion de Padres de Familia en la aplicacion de los recursos,
conforme a las normas establecidas en el reglamento correspondiente.

Estudiar y en su caso aprobar las propuestas de solucion que le presente la Asociacion
de Padres de Familia, para la conservacion y el mejoramiento del inmueble escolar.
Turnar al Supervisor de Zona las necesidades de conservacion y mantenimiento del
Plantel a su cargo.

Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles del CAl, conforme a los
procedimientos establecidos por la Direccion General de Educacion Inicial.

Solicitar a la Direccién General de Educacion Inicial, por conducto del Supervisor, la baja
de aquellos bienes del activo fijo que se encuentren en desuso.

Garantizar que se proporcione la debida atencién y los cuidados a todos los nifios
inscritos en el CAl, con base en los criterios de equidad, inclusién y derechos humanos.
Formula propuestas de consolidacion y ampliacion del servicio.

Autoriza el proyecto de trabajo de los responsables de las diferentes areas de servicio.
Implanta la estructura organica autorizada para el plantel.

Funciones en materia de limites de autoridad.

Formula y propone adecuaciones a los métodos y técnicas para operar los
programas técnico-pedagogicos.

Orienta a los padres de alumnos con barreras de aprendizaje sobre la atencién que
éstos requieren.

Autoriza la inscripcion y reinscripcion de los alumnos.

Valida el resultado de las evaluaciones hechas a los alumnos.

Valida las constancias de promocion de los alumnos al siguiente nivel educativo.
Formula y propone adecuaciones para la aplicacion del programa establecido para los
servicios asistenciales.

Orienta a los padres de los nifios que presentan alteraciones en su desarrollo, a fin de
que éstos les brinden la atencion especializada que requieren.

Autoriza |as solicitudes para que los grupos del CAl realicen actividades extraescolares

A
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que enriquezcan el proceso ensefianza- aprendizaje.
« Integra grupos y asigna al personal docente y de apoyo docente de acuerdo a perfiles,
funciones y necesidades del CAl.
» Propone modificaciones de horarios.
e Formula las propuestas de mejoramiento a la organizacion y al funcionamiento del CAl.
¢ Evalla el adecuado cumplimiento de funciones del personal a su cargo.
e Verificar permanentemente el funcionamiento optimo del circuito cerrado de la
institucién, en su caso realizar las reparaciones correspondientes a la brevedad.
o Distribuye al personal en las diferentes areas de servicio de acuerdo a
nombramiento y necesidades del CAl.
e Autoriza permisos econémicos hasta por un dia al personal a su cargo de acuerdo con el
reglamento correspondiente.
« Levanta actas de abandono de empleo al personal a su cargo.
« Informa de las irregularidades en que incurra el personal para que se apliquen las
sanciones administrativas correspondientes.
o Administra los recursos financieros del CAl y los ingresos propios del mismo.
e Formula el cuadro de necesidades de material y equipo para el CAl
e Autoriza el uso de archivo de la documentacion oficial y del sello del CAl.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Direccion del Nivel y Supervisor de los CAl.
Relacién Jerarquica Descendente: Personal docente, técnico, administrativo y de apoyo del CAl.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales lo sustituye, el
Supervisor.
En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye el Supervisor.
5.7 Horario: 8 Horas CAl Estatal, CAl Federal 7 horas.

Secretaria o Administrativo

5.1 Nombre del Puesto: Secretaria

5.2 Denominacién del Puesto: Secretaria o Administrativo

5.3 Objetivo del Puesto: Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas relacionadas
con el funcionamiento del CAl.

5.4 Perfil del Puesto:

£
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Escolaridad: Licenciatura o profesional con manejo de software, comercio, secretariado ¢
computacion.
Experiencia: Minima de seis meses
Habilidades y Actitudes: Cumplir con oportunidad las actividades que le sean asignadas
por la autoridad educativa del CAl.
Tener al dia la documentacién administrativa del CAl y presentarla en el momento en que
se le solicite.
Criterio: Para sugerir formas de elaboracion y presentacion de los trabajos
Iniciativa: Para crear y proponer alternativas de trabajo
Capacidad: De organizacion, atencién al publico y relacionarse adecuadamente.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
e Realizar las funciones de tipo mecanografico y computacional de oficina que se
requieran.
e Desarrollar las actividades administrativas de control, archivo, correspondencia y
soporte que le sean asignadas por la Directora del CAl.
« Contestar la correspondencia que le sefiale su jefe inmediato superior.
e Tomar los dictados de su autoridad.
» Mecanografiar los trabajos que le sean asignados por su autoridad.
o Llevar el registro y despachar correcta y oportunamente la correspondencia
e Atender los llamados telefonicos.
» Mantener actualizada la agenda de actividades de la Institucién.
e Organizar y mantener actualizado el archivo del CAl, asi como llevar el registro del
mismo.
e Auxiliar a su autoridad en el control de asistencias, retardos, ausencias, permisos,
memorandums, etc., del personal que labora en el CAl.
e Cumplir con las demas funciones que le asigne la Directora y que sean afines a las que
anteceden.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.
Relacion Jerarquica Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la
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Directora.

En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye la Directora
5.7 Horario: Horario de la Secretaria o Administrativa: 6 horas CAl Estatal, 7 horas CAl Federal.

Analista Administrativo
5.1 Nombre del Puesto: Analista Administrativo
5.2 Denominacion del Puesto: Analista Administrativo
5.3 Objetivo del Puesto: Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas vy
financieras relacionadas con el funcionamiento del CAl.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Técnico en Contabilidad, Auxiliar de Contador, Certificado de Preparatoria o
Diploma de Estudios Comerciales.
Experiencia: Minima de seis meses.
Habilidades y Actitudes: Cumplir con oportunidad las actividades que le sean asignadas
por la autoridad educativa del CAl.
Tener al dia la documentacién administrativa y financiera del CAl y presentarla en el momento
que se le solicite.
Criterio: Para sugerir formas de eficientar los recursos.
Iniciativa: Para crear y proponer alternativas de trabajo
Capacidad: De organizacion, atencion al publico y relacionarse adecuadamente.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
e Coadyuvar en la elaboracion del cuadro mensual de necesidades del CAl y presentarlo
a la autoridad inmediata superior a fin de que se cubran los requerimientos en forma
oportuna.
e Aplicar los procesos de administracion de recursos materiales y financieros, conforme
a las normas y lineamientos establecidos
e Ejercer el presupuesto de cuotas alimenticias y de recuperacion del CAl, previo Vo. Bo.
de la Directora y presentar a su autoridad inmediata superior, la documentacion que
justifique y compruebe los gastos, conforme a las normas y los procedimientos
establecidos.

e Vigilar que los recursos materiales proporcionados al CAl se utilicen y aprovechen en
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forma adecuada.

e Funciones especificas. Ejercer el presupuesto asignado al plantel y presentar la
documentacién comprobatoria conforme a las normas y procedimientos establecidos.

e Cumplir con las normas, politicas y procedimientos que se establezcan para la
aplicacion de los ingresos del plantel.

e Adquirir 0 en su caso recibir los alimentos requeridos para el funcionamiento del servicio
de nutricion, verificando que la calidad, cantidad y facturacion de los mismos sea acorde
con los lineamientos establecidos y los menus correspondientes.

e Adquirir o en su caso recibir los materiales, suministros y bienes muebles requeridos
por la institucion educativa para el desempefio de sus actividades.

e Apoyar a la Directora del CAl en la elaboracion del informe financiero de acuerdo a los
lineamientos establecidos para tal efecto.

e Asistir a la Supervision o a la Direccion del Nivel cuantas veces se le convoque a efecto
de clarificar o sustentar incidencias presentadas en el uso y manejo de los recursos
planteados en el informe financiero.

e Detectar las necesidades de recursos materiales del CAl y turnarlos a la autoridad
superior.

e Llevar el registro y control de los materiales, herramientas y bienes muebles del CAl,
conforme a los procedimientos establecidos por la Direccion General de Educacion
Inicial.

e Solicitar a la Direccién General de Educacién Inicial por conducto de la Supervisora,
con previa autorizacién de la Directora, la baja de aquellos bienes del activo fijo que se
encuentren en desuso.

« Llevar el control de inventario de los bienes muebles que se adquieren para el CAl, asi
como el registro y revision de etiquetas.

e Cerciorarse y llevar un seguimiento oportuno de las aportaciones voluntarias por
concepto de alimentacién y recuperacién para el servicio asistencial que es adicional al
servicio educativo, mensualmente por los padres de familia, a fin de que las
aportaciones estén registradas en tiempo y forma en el mes correspondiente en el libro
financiero. De ser el caso efectie los cobros que presenten retraso durante la primera
semana de cada mes.

5.6 Relaciones de Autoridad: —
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Relacién Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.

Relacién Jerarquica Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la
Directora.

En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye la Directora

5.7 Horario: Horario de la Secretaria o Administrativo: 6 Horas CAIl Estatal y 7 horas CAl

Federal.

Médico
5.1 Nombre del Puesto: Médico
5.2 Denominacion del Puesto: Médico
5.3 Objetivo del Puesto: Proponer y mantener el estado 6ptimo de salud en los nifios que
asisten al CAl, asi como vigilar las condiciones de higiene y seguridad de las instalaciones.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Titulo de médico pediatra 0 médico general.
Experiencia: No se requiere.
Habilidades y Actitudes: Salvaguardar y promover la salud de los nifios que asisten al CAl.
Verificar que las condiciones de salud del personal no impliquen riesgo para la poblacion
infantil.
Orientar a los padres de familia y al personal cuando los nifios presenten problemas en su salud
o desarrollo fisico.
Participar en las reuniones del Consejo Técnico y cumplir con las actividades que se le asignen.
Criterio: Para tomar decisiones, manejar relaciones humanas y sugerir cambios.
Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo, resolver problemas y plantear
soluciones.
Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
e Desarrollar las actividades de medicina preventiva con objeto de salvaguardar y
promover el estado de salud y desarrollo fisico de los nifios que asisten al CAI.
e Prestar atencion médica a los nifios que lo requieran durante su permanencia en el CAL.

e Vigilar que el ambiente fisico de la institucion tenga las condiciones de higiene y
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seguridad que garanticen la salud e integridad fisica de los nifios.

« Orientar al personal y a los padres de familia para que contribuyan a proteger y
promover la salud de los educandos.

o Elaborary presentar a la Directora del CAl, para su autorizacion, el diagnéstico del area
a su cargo.

e Planea y programa de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, las
actividades relacionadas con el servicio médico preventivo que se otorga a los nifios en
el CAl.

e Coadyuvar con la Directora en la elaboracion del proyecto para la aplicacion del
programa de orientacion a padres de familia.

« Estimar y cuantificar los recursos necesarios para el desempefio de las funciones del
area a su cargo.

e Proporcionar a la Directora del CAl la informacion que le requiera y que se genere del
desarrollo de sus actividades.

e Practicar examen médico a los nifios de nuevo ingreso, asi como solicitar los examenes
de laboratorio que se requieran.

e Llevar seguimiento del desarrollo fisico de los nifios a través de las revisiones
periodicas.

e Sensibilizar a los padres para que apliquen al nifio las inmunizaciones que requiere,
llevando en el expediente del mismo, el registro de vacunas que le han sido aplicadas.

e Capacitar al personal para que detecte oportunamente cualquier problema fisico que
presenten los nifos que tiene a su cargo.

e Sensibilizar al personal para que cumpla con las medidas higiénicas, tanto en su
persona como en la atencion a los nifios.

« Orientar al personal acerca de las medidas que debe tomar para salvaguardar la salud
e integridad fisica de los nifios que asisten al CAl.

o Establecer diagnostico de los nifios que presenten problemas de salud durante su
estancia en el CAl e informar a los padres de familia para que le brinden la atencion
meédica que requieran.

e Proporcionar la atencién médica que requieran los nifios durante su permanencia en el
CAl y practicar primeros auxilios cuando el caso lo requiera.

e Girarinstrucciones al area de nutricion sobre la preparacion de formulas lacteas o dietas,
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para casos especiales.

Determinar la suspension temporal de los nifios que presenten problemas de salud y
que representen un riesgo para la comunidad educativa, efectuando la revision
correspondiente previa a su reingreso al servicio.

Establecer coordinacién con los especialistas del CAl para realizar los estudios y/o
valoraciones de los nifios que presenten problemas en su desarrollo.

Mantener actualizados los expedientes médicos de los nifios que asisten al CAl.
Organizar campafias tendientes a divulgar entre la comunidad las medidas necesarias
para proteger y promover la salud de la poblacion infantil.

Participar en el programa de orientacion a padres de familia en lo correspondiente a su
especialidad.

Realizar diariamente la revision de los nifios con objeto de determinar su estado de salud,
e impedir el ingreso al CAl a aquellos que presenten sintomas que impliquen riesgo para
la comunidad educativa.

Visitar diariamente las salas con objeto de detectar oportunamente problemas de salud
entre los miembros de la comunidad educativa.

Verificar que el personal cumpla con los examenes médicos y de laboratorio
establecidos, con objeto de constatar su buen estado de salud.

Verificar permanentemente las condiciones de higiene y seguridad de las instalaciones,
mobiliario y equipo del plantel y reportar las anomalias detectadas a la Directora del
CAl.

Supervisar la realizacion de las actividades encomendadas a la enfermera, y brindarle
la asesoria necesaria en caso de observar deficiencias en su trabajo.

Verificar que el personal cumpla con el procedimiento adecuado en cada una de las
actividades higiene personal de los nifios.

Verificar que los materiales implementados para la realizacién de actividades con los
nifios cumplan con las medidas de seguridad, calidad y sean adecuados para la edad de
los nifios.

En materia de Administracion de Personal.

Notificar a la Directora del plantel, con la debida anticipacién, sus perspectivas de
cambio de adscripcion y las del personal a su cargo, a efecto de que éste tome las

medidas correspondientes para garantizar la prestacion del servicio.
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e Informar a la Directora de sus necesidades de capacitacion o actualizacion, asi como
las del personal a su cargo, a fin de que sean atendidas.
« Solicitar a la Directora, con la debida anticipacion, los permisos que requiera, asi como
los del personal a su cargo.
« Presentar a la Directora del CAl, la documentacién necesaria para efectuar los tramites
de los movimientos e incidencias que requiera y las del personal asignado a su area.
« Solicitar oportunamente a la Directora, el mobiliario, equipo y materiales necesarios para
el adecuado funcionamiento del servicio.
e Coadyuvar en el adecuado uso y conservacion de los recursos materiales destinados
al servicio.
e Participar en los programas o eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento
de la planta fisica escolar, que promueva la direccion del plantel.
e Llevar el control de los recursos materiales destinados a su area y mantenerlo
actualizado.
e Entregar a la Directora del CAl, cuando el caso lo requiera y bajo inventario los
materiales de apoyo técnico y los bienes de activo fijo que estuvieron bajo su resguardo.
e Valida el ingreso de los nifios al CAl, cuando sus condiciones de salud sean adecuadas.
« Determina las acciones a seguir para la atencién de los nifios que presenten sintomas
de enfermedad o sufran un accidente durante su estancia en el CAl.
e Formula y propone adecuaciones a las normas y lineamientos establecidos para la
operacion del servicio.
e Gira instrucciones al area de nutricion en el caso de nifios que requieran dietas
especiales.
* Formula propuestas tendientes a salvaguardar o mejorar la salud de los menores.
« Determina la suspension del servicio a los menores, cuando presenten sintomas que
impliquen riesgo para ellos mismos o para el resto de la comunidad educativa.
» Valida las condiciones de higiene y seguridad de las instalaciones.
» Informa a la Directora del CAl las anomalias detectadas.
« Evalla y orienta en su caso el desarrollo de las actividades encomendadas a la
enfermera.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl. =
1,
VAR
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Relacion Horizontal: Con otros especialistas que laboran en el CAL

Relacién Jerarquica Descendente: Enfermero

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la
enfermera.

En ausencias de 15 dias o0 mas, lo sustituye: interino y/o la enfermera.

5.7 Horario: 6 horas CAl Estatal y 7 horas CAl Federal.

Odontoélogo
5.1 Nombre del Puesto: Odontdlogo
5.2 Denominacion del Puesto: Odontélogo
5.3 Objetivo del Puesto: Aplicar sus conocimientos para preservar la salud integral en la
cavidad oral de los nifios y las nifias del CAl, crear Programas de prevencion comunitarias, asi
como vigilar las condiciones de higiene y seguridad de las areas asignadas a su cargo.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Titulo de médico odontélogo.
Experiencia: No se requiere
Habilidades y Actitudes: Salvaguardar y promover la salud de los nifios que asisten al CAl.
Verificar que las condiciones de salud bucal de la poblacién infantil.
Orientar a los padres de familia y al personal cuando los nifios presenten problemas en su salud
bucal.
Participar en las reuniones del Consejo Técnico y cumplir con las actividades que se le asignen.
Criterio: Para tomar decisiones, manejar relaciones humanas y sugerir cambios.
Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo, resolver problemas y plantear
soluciones.
Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
» Desarrollar las actividades de medicina preventiva con objeto de salvaguardar y
promover el estado de salud bucal de los nifios que asisten al CAl.
o Llevar control odontolégico del nifio sano.
e Fomentar autocuidado de la salud bucal.

e Orientar al personal y a los padres de familia para que contribuyan a proteger y
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promover la salud bucal de los educandos.

Elaborar y presentar ala Directora del CAl, para su autorizacion, el diagnéstico
del area a su cargo.

Coadyuvar con la Directora en la elaboracion del proyecto para la aplicacion del
programa de orientacién a padres de familia.

Estimar y cuantificar los recursos necesarios para el desempefio de las funciones del
area a su cargo.

Proporcionar al Directora del CAl la informacién que le requiera y que se genere del
desarrollo de sus actividades.

Practicar examen de salud bucal a los nifios de nuevo ingreso.

Llevar seguimiento de la salud bucal de los nifios a través de las revisiones
periddicas.

Sensibilizar a los padres para que realicen visitas periédicas para prevencion,
llevando en el expediente del nifio, el registro de visitas realizadas.

Capacitar al personal para que detecte oportunamente cualquier problema bucal que
presenten los nifos que tiene a su cargo.

Sensibilizar al personal para que cumpla con las medidas de higiene bucal, tanto en su
persona como en la atencion a los nifos.

Establecer diagnéstico de los nifios que presenten problemas de salud bucal durante
su estancia en el CAl e informar a los padres de familia para que le brinden la atencion
meédica que requieran.

Proporcionar la atencién médica que requieran los nifios durante su permanencia en el
CAl y practicar primeros auxilios cuando el caso lo requiera.

Girar instrucciones al area de pedagogia y nutricion sobre la prevencion y cuidados para
casos especiales.

Mantener actualizados los expedientes de los nifios que asisten al CAl.

Organizar campafias tendientes a divulgar entre la comunidad las medidas necesarias
para proteger y promover la salud bucal de la poblacion infantil.

Participar en el programa de orientacién a padres de familia en lo correspondiente a su
especialidad.

Realizar diariamente la revisién de los nifios con objeto de determinar su estado de

salud bucal.
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» Visitar las salas con objeto de detectar oportunamente problemas de salud bucal, entre
los miembros de la comunidad educativa.

o Verificar permanentemente las condiciones de higiene de las instalaciones, mobiliario y
equipo del plantel y reportar las anomalias detectadas a la Directora del CAl de aquellas
que atenten contra la salud bucal de los nifios.

e Supervisar la realizacion de las actividades encomendadas a la enfermera, y brindarle
la asesoria necesaria en caso de observar deficiencias en su trabajo.

« Informar a la Directora de sus necesidades de capacitacion o actualizacion, asi como las
del personal a su cargo, a fin de que sean atendidas.

» Solicitar a la Directora, con la debida anticipacién, los permisos que requiera.

e Solicitar oportunamente a la Directora, el mobiliario, equipo y materiales necesarios
para el adecuado funcionamiento del servicio que presta.

e Coadyuvar en el adecuado uso y conservacion de los recursos materiales destinados
al servicio.

s Participar en los programas o eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento
de la planta fisica escolar, que promueva la direccion del plantel.

e Llevar el control de los recursos materiales destinados a su area y mantenerlo
actualizado.

e Entregar a la Directora del CAl, cuando el caso lo requiera y bajo inventario los
materiales de apoyo técnico que estuvieron bajo su resguardo.

e Determina las acciones a seguir para la atencién de los nifios que presenten
enfermedad bucal o sufran un accidente durante su estancia en el CAl.

e« Formula y propone adecuaciones a las normas y lineamientos establecidos para la
operacion del servicio.

e Gira instrucciones al area de pedagogia en el caso de nifios que requieran cuidados
especiales.

e Formula propuestas tendientes a salvaguardar o mejorar la salud de los menores.

e \Validar las condiciones de higiene bucal.

e Informa a la Directora del CAl las anomalias detectadas.

e Evalla y orienta en su caso el desarrollo de las actividades encomendadas al
enfermero.

5.6 Relaciones de Autoridad: /
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Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.

Relacion Horizontal: Con otros especialistas que laboran en el CAl.

Relacion Jerarquica: Descendente: Enfermera

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye el
meédico.

En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye el médico.

5.7 Horario: CAl Estatal 6 horas y/o jornada.

CAl Federal 1 semana al mes.

Enfermero
5.1 Nombre del Puesto: Enfermero
5.2 Denominacion del Puesto: Enfermero
5.3 Objetivo del Puesto: Auxiliar al médico en desarrollar las actividades encaminadas a
promover y controlar el estado de salud de los nifios que asisten al CAl
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Lic. En enfermeria especializada o técnico en enfermeria.
Experiencia: No se requiere.
Habilidades y Actitudes: Coadyuvar al eficiente funcionamiento del servicio médico.
Mantener actualizados y en buen estado los expedientes de los nifios.
Cumplir oportunamente con las indicaciones de su jefe inmediato.
Participar en las reuniones del Consejo Técnico y cumplir con las actividades que se le asignen.
Criterio: para tomar decisiones respecto al desarrollo de sus funciones, manejar
adecuadamente las relaciones humanas y sugerir cambios.
Iniciativa: para proponer acciones de trabajo y plantear soluciones a los problemas
gue se presenten en el desarrollo del mismo.
Capacidad: para organizar, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: de respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:

» Auxiliar al médico en todas las actividades relacionadas con la salud de los nifios.

e Ayudar al médico en la aplicacion de los examenes clinicos de administracion y

periddicas que realice a los nifios que asisten al CAl.

e Administrar los medicamentos que requieran los nifios, de acuerdo con las instrucciones
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y prescripciones del médico.
e Brindar a los nifios atencion médica de emergencia en caso de ausencia del médico.
o Apoyar la realizar del filtro sanitario, haciéndose responsable de éste, cuando el médico
no se encuentre presente.
e Auxiliar al médico en las visitas que realiza a las salas, a fin de observar las condiciones
de salud de los nifios y en su caso, detectar sintomas de enfermedad.
e Llevar el registro y control de inmunizaciones de cada uno de los menores que asisten
al CAl.
« Auxiliar al médico en la elaboracién de los expedientes médicos de los nifios, llevando
el control de los mismos.
e Mantener en buen estado el material asignado para el funcionamiento del servicio.
e Realizar y mantener actualizado el inventario del instrumental, equipo médico y
medicamentos.
e Participar en los programas de capacitacion al personal y de orientacién a padres, asi
como en las campafias que se realicen en beneficio de la comunidad.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl, Médico, Odontologo.
Relacién Horizontal: Con el equipo técnico que laboran en el CAL
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye el
Médico.
En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye interino y/o el Medico

5.7 Horario: 7 horas

Psicologo

5.1 Nombre del Puesto: Psicélogo

5.2 Denominacion del Puesto: Psicélogo

5.3 Objetivo del Puesto: Favorecer el adecuado desarrollo psicolégico de los nifios que asisten
al CAl, asi como vigilar que en éste exista un ambiente psicosocial positivo.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Licenciado en Psicologia

Experiencia: En el manejo de instrumentos de valoracion psicolégica acordes con la edad de

los nifios.
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Habilidades y Actitudes: Vigilar el adecuado desarrollo psicolégico de los nifios que asisten
al CAL.
Verificar que exista un ambiente psicosocial adecuado dentro del plantel.
Brindar atencion psicolégica a los nifios que lo requieran.
Participar en las reuniones del Consejo Técnico, asi como en la elaboracion del Programa de
Mejora Continua del Centro de Trabajo. Asimismo, cumplir con las actividades que se le
asignen de acuerdo con las actividades establecidas.
Criterio: Para tomar decisiones, manejar adecuadamente las relaciones humanas y
sugerir cambios.
Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo, resolver problemas y plantear
soluciones.
Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
e Desarrollar las actividades de psicologia preventiva tendiente a salvaguardar y a
promover el adecuado desarrollo psicolégico de los nifios que asisten al CAl
e Vigilar que el ambiente psicosocial de la institucion retina las condiciones que
garanticen el desarrollo emocional equilibrado de los educandos.
e Orientar al personal y a los padres de familia para que coadyuven al adecuado
desarrollo psicolégico de los nifios que tienen bajo su cuidado.
s Elaborar y presentar a la Directora del CAl, para su autorizacion el diagnostico de
trabajo del area a su cargo.
e Coadyuvar con la Directora del CAl en la elaboracion del proyecto para la aplicacion
del programa de atencion a padres de familia.
« Estimar y cuantificar los recursos que requiera para la realizacion de su trabajo.
* Proporcionar a la Directora del CAl la informacién que le requiera y que se genere del
desarrollo de sus actividades.
e Realizar entrevista a los padres de los nifios de nuevo ingreso e integrar |a historia
del desarrollo psicolégico de los menores.
e Elaborar el expediente psicolégico de cada nifio, manteniéndolo actualizado.
e Realizar periédicamente revision del desarrollo psicolégico de los nifios, haciendo las

anotaciones en el expediente respectivo.
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Orientar al personal docente para que detecte oportunamente cualquier alteracion que
presenten los ninos en su desarrollo.

Realizar valoraciones especiales a los nifios que presenten dificultades de adaptacion
o alteraciones en su desarrollo.

Establecer coordinacion con los especialistas del CAl, para realizar los estudios y/o
valoraciones de los nifios que lo requieran.

Proporcionar a los nifios que presenten dificultades de adaptacion o alteraciones en su
desarrollo, la atencién psicolégica necesaria o, cuando el caso lo requiera, informar al
Directora del CAl, para su canalizacion a los servicios especializados correspondientes.
Elaborar programas especificos para los nifios que, por presentar alteraciones leves en
su desarrollo, puedan ser atendidos por el personal del propio CAl.

Orientar a los padres de familia y al personal que tenga a su cargo nifios que presenten
dificultades de adaptacién o alteraciones en su desarrollo.

Orientar al personal acerca de la importancia del trato adecuado que debe darse a los
nifios, asi como de la influencia positiva que sobre él ejerce un ambiente psicosocial
positivo.

Desarrollar programas especificos tendientes a promover las adecuadas relaciones
entre los miembros que integran la comunidad educativa.

Participar en el Programa escolar de Padres de Familia, en su area de competencia.
Organizar campanas para divulgar, entre los miembros de la comunidad, las medidas
tendientes a promover el adecuado desarrollo psicolégico de la poblacién infantil.
Verificar que el ambiente psicosocial del plantel coadyuve al adecuado desarrollo
psicolégico de los educandos.

Efectuar permanentemente observaciones de la conducta de los nifios y del personal
en las diferentes salas.

Llevar seguimiento del tratamiento y evolucién de los nifios que, por presentar alguna
alteracion en su desarrollo, estén siendo atendidos dentro y/o fuera del plantel, realizar
las anotaciones en el expediente respectivo.

Notificar a la Directora del plantel, con la debida anticipacién, sus perspectivas de
cambio de adscripcién, a efecto de que éste tome las medidas correspondientes para
garantizar la prestacion del servicio.

Informar a la Directora sus necesidades de capacitacion o actualizacion, a fin de que sean
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Directora.

atendidas.

Solicitar a la Directora, con la debida anticipacion, los permisos que requiera.
Presentar a la Directora del CAl, la documentacion necesaria para efectuar los tramites
de los movimientos e incidencias que requiera.

Solicitar oportunamente a la Directora, el mobiliario, equipo y materiales necesarios para
el adecuado funcionamiento del servicio.

Coadyuvar en el adecuado uso y conservacion de los recursos materiales destinados
al servicio.

Participar en los programas o eventos relacionados con la conservacion o mejoramiento
de la planta fisica escolar, que promueva la direccién del CAl.

Llevar el control de los recursos materiales destinados a su area y mantenerio
actualizado.

Entregar a la Directora del CAl, cuando el caso lo requiera y bajo inventario los
materiales de apoyo técnico y los bienes de activo que estuvieron bajo su resguardo.
Formula propuestas para optimizar el trato que se brinda a los nifios, asi como las
relaciones humanas que establecen los miembros de la comunidad educativa.
Determina las estrategias a utilizar para el manejo de los nifios que presentan
dificultades de adaptacion o alteraciones en su desarrollo.

Instruye al personal sobre las medidas que debe adoptar para la atencion de estos
ninos.

Orienta a los padres de los nifios que presentan alguna alteracién en su
desarrollo.

Validar las condiciones del ambiente psicosocial que prevalece en el CAl

Informe a la Directora del CAl de las situaciones que, a su juicio obstaculicen el
desarrollo psicolégico de los menores.

Evalta el cumplimiento de las indicaciones dadas al personal para el manejo de los

casos especiales y/o asesora al respecto.

5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.
Relaciéon Horizontal: Con el equipo técnico que laboran en el CAl.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la
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En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye la Directora.
5.7 Horario: 6horas CAl Estatal y 7 horas CAl Federal.

Trabajo Social
5.1 Nombre del Puesto: Trabajo Social
5.2 Denominacién del Puesto: Trabajador Social
5.3 Objetivo del Puesto: Propiciar la interaccion entre el CAl, el nicleo familiar y la comunidad,
através de acciones sociales programadas que coadyuven al logro de los objetivos del servicio.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social
Experiencia: No se requiere
Habilidades y Actitudes: Apoyar la adecuada atencién que se brinda a los menores,
aportando datos relativos a su area de competencia.
Promover y tramitar la consecucion de servicios de la comunidad, que coadyuven al
logro de los objetivos del servicio.
Participar en las reuniones del Consejo Técnico y cumplir con las actividades que se le asignen.
Criterio: Para tomar decisiones, manejar adecuadamente las relaciones humanas y
sugerir cambios.
Iniciativa: Para crear y proponer alternativas de trabajo, resolver problemas y planear
soluciones.
Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
« Desarrollar las actividades y estudios sociales que coadyuven a la adecuada prestacion
de los servicios.
e Propiciar la comunicacién entre el CAl y los padres de familia, orientandolos para que
coadyuven al adecuado desarrollo social de los educandos.
e Vigilar que el ambiente social de la institucion sea acorde con los objetivos planteados
para el servicio.
» Establecer comunicacion con las instituciones publicas y privadas de la comunidad que
puedan brindar apoyo al funcionamiento de los servicios que brinda el CAl.

e Elaborar y presentar a la Directora del CAl, para su autorizacion, el diagnéstico de
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trabajo del area a su cargo.

Coadyuvar con la Directora en la elaboracién del proyecto para la aplicacion del
programa de atencion a padres de familia.

Estimular y cuantificar los recursos que requiera para la realizacion de su trabajo.
Proporcionar a la Directora del CAl la informacion que le requiera y que genere el centro
de trabajo.

Proponer estrategias que coadyuven a establecer y mantener un ambiente social
adecuado entre los miembros que integren la comunidad educativa.

Realizar entrevistas a los padres de los nifios de nuevo ingreso, elaborar el estudio
socioeconomico correspondiente e integrarlo al expediente del menor.

Establecer coordinacion con los especialistas del CAl para realizar los estudios sociales
que apoyen el logro de los objetivos de la institucion.

Desarrollar, en coordinacion con el area de psicologia, programas especificos
tendientes a promover las adecuadas relaciones entre los miembros que conforman la
comunidad educativa.

Mantener actualizado el expediente de los nifios, en lo que compete a su ambito de
responsabilidad.

Informar y orientar a los padres de familia acerca de los requisitos de admision y
servicios que brinda el CAl.

Realizar los estudios sociales que requieran los nifios que presenten dificultades de
adaptacion o alguna alteracion en su desarrollo, con objeto de aportar datos al estudio
global del caso.

Investigar las causas de impuntualidad o ausentismo frecuente que presenten los nifios
que asisten al CAI.

Investigar el tipo de servicio que brindan las instituciones publicas y privadas de la
comunidad e integrar el fichero correspondiente.

Establecer comunicacion con las instituciones de la comunidad que puedan brindar el
apoyo al funcionamiento de los servicios, realizando los tramites que el caso requiera.
Organizar campanas de beneficio a la comunidad, en lo relativo a su ambito de
competencia.

Participar en el programa de atencién a padres de familia, en lo relativo a su area de

responsabilidad.
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Verificar la entrega oportuna de constancias de trabajo de las madres que demuestran
su vigencia de derecho al servicio.

Verificar que se mantengan actualizados los datos de identificacion y localizacion de los
padres de los nifios que asisten al CAl.

Notificar a la Directora del plantel con la debida anticipacién, sus perspectivas de
cambio de adscripcion, a efecto de que éste tome las medidas correspondientes para
garantizar la prestacion del servicio.

Informar al Directora sus necesidades de capacitacién o actualizacion, a fin de que sean
atendidas.

Solicitar a la Directora con la debida anticipacién, los permisos que requiera.

Presentar a la Directora del CAl la documentacién, necesaria para efectuar los tramites
de los movimientos o incidencias que requiera.

Solicitar oportunamente a la Directora del CAl, el mobiliario y los materiales necesarios
para el adecuado funcionamiento del servicio.

Coadyuvar en el adecuado uso y conservacion de los recursos materiales destinados
al servicio.

Participar en los programas y eventos relacionados con la conservaciéon y mejoramiento
de la planta fisica escolar, que promueva la direccion del plantel.

Llevar el control de los recursos materiales destinados al area y mantenerlo actualizado.
Entregar a la Directora del CAl, cuando el caso lo requiera y bajo inventario, el material
de apoyo técnico y los bienes de activo fijo que estuvieron bajo su resguardo.

Realiza los estudios sociales y socioecondémicos que se requieran para el adecuado
funcionamiento del servicio.

Participa en las actividades tendientes a mantener y promover un ambiente
psicosocial adecuado entre los miembros de la comunidad educativa.

Proporciona informacion a los padres de familia en relacién a los servicios que brinda
el CAl.

Proporciona informacion socioecondémica para el estudio de los casos que asi lo
reguiera.

Informa de los servicios que proporcionan las instituciones de la comunidad y realizar
los tramites correspondientes cuando asi se lo sefiale la Directora.

Coadyuva en la localizacién de los padres o familiares del nifio, cuando _el-caso lo
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requiera.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.
Relacion Horizontal: Con el equipo técnico que laboran en el CAl.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la
Directora.
En ausencias de 15 dias o0 mas, lo sustituye la Directora.
5.7 Horario: 6 horas CAl Estatal y 7 horas CAl Federal.

Jefa de Area Pedagégica

5.1 Nombre del Puesto: Jefa de Area Pedagdgica

5.2 Denominacion del Puesto: Jefa de Area Pedagégica.

5.3 Objetivo del Puesto: Organizar, coordinar y supervisar la prestacion del servicio educativo
que se brinda a los nifios que asisten al CAl, de acuerdo con los programas vigentes, y con las
normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Educacion Inicial o Preescolar.

Experiencia: Tres afios en el ejercicio de su profesion preferentemente

Habilidades y Actitudes: Vigilar que el proceso ensefianza-aprendizaje se desarrolle de
acuerdo con la normatividad establecida por la Direccién General de Educacion Inicial.

Vigilar que el area pedagoégica funcione de acuerdo con la estructura educativa autorizada.
Orientar el funcionamiento del area pedagdgica hacia el logro de los objetivos programaticos.
Participar en las reuniones del Consejo Técnico Consultivo y cumplir con las actividades
gue se le asignen.

Criterio: Para tomar decisiones respecto al desarrollo de sus funciones, manejar
adecuadamente las relaciones humanas y sugerir cambios.

Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo, resolver problemas y plantear
soluciones.

Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.

Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.

5.5 Funciones:

» Organizar, asesorar y acompafiar el desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje que
P
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se efectla en el plantel.

Verificar que la aplicacion del programa pedagdgico se efectie de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

Orientar y asesorar al personal docente y de apoyo docente en el adecuado
desempefio de sus funciones.

En materia de Planeacion:

Elaborar y presentar a la Directora del CAl, para su autorizacién, el diagnoéstico de
trabajo del area a su cargo.

Verificar y valorar los diagnésticos de necesidades que le presente el personal docente
a su cargo como apoyo al desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje.

Participar en la elaboracién del Programa de Mejora Continua.

Planear y operar actividades de acuerdo al seguimiento y planeacién de
actividades de su competencia.

Colaborar en la elaboracién del concentrado general de actividades del CAl.

Estimary cuantificar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del area
a su cargo.

Proporcionar a la Directora la informacion que le requiera y que se genere del
funcionamiento del area bajo su responsabilidad.

En materia Técnico-pedagdgica:

Asesorar permanentemente al personal docente en la aplicacién de los lineamientos
técnicos para el manejo del programa educativo correspondientes a cada grado escolar.
Orientar al personal docente en el adecuado manejo de los documentos de apoyo al
desarrollo del programa educativo.

Orientar al personal a su cargo en relacion a los métodos, técnicas y procedimientos
mas adecuados para el logro de los objetivos del programa educativo.

Asesorar al personal docente en la eleccién y elaboracion de recursos didacticos
adecuados y accesibles.

Orientar al personal para que aplique sus conocimientos en la practica pedagdgica,
verificando que ésta sea acorde con el medio en el que se desenvuelve el educando.
Orientar la adecuada planeacion y acompanar al agente educativo en la realizacion de
las actividades educativas y el registro de logros que plasma el avance programatico.

Presentar a la Directora del plantel las sugerencias o estrategias tendientes a mejorar
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la aplicacién del programa educativo.

Supervisar pefmanentemente alos grupos y asesorar cuando el caso le requiera, acerca
de la forma méas adecuada de conducir el proceso ensefianza- aprendizaje.

Orientar al personal docente sobre las normas y lineamientos establecidos para realizar
el proceso de evaluacion del desarrollo de los nifios.

Verificar que el proceso de evaluacion se lleve a cabo de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

Analizar con los especialistas del CAl, los casos de los nifios que presentan dificultades
de adaptacion o alteraciones en su desarrollo, dando seguimiento a las evaluaciones de
los docentes en el trayecto educativo desde el ingreso, para determinar el tipo de
atencién que se les brindara en el CAl y si deben ser canalizados a otras instituciones
para que se les proporcione atencion especializada.

Organizar la implantacion de los proyectos de apoyo a los programas educativos.
Asistir a las reuniones técnicas a las que sea convocado, a fin de tratar asuntos
relacionados con el servicio educativo.

Detectar las necesidades de capacitacion o actualizacion del personal a su cargo y
turnarlas a la Directora para su atencion.

Participar en la capacitacién y actualizacién de su personal.

Participar en las actividades de capacitaciéon y mejoramiento profesional que se
organicen para los jefes de area y personal docente.

Orientar al personal a su cargo para la adecuada ambientacion del CAl, de acuerdo con
las normas y lineamientos establecidos.

Propone el desarrollo de actividades tendientes a mejorar el servicio educativo que se
brinda en el CAl.

Autoriza la planeacion de las actividades educativas por parte del personal a su cargo
y en su caso plantea adecuaciones a la misma.

Orienta al personal docente y a los padres de familia con respecto a la atencion
educativa de los nifios que presentan dificultades de aprendizaje.

Propone adecuaciones a los métodos y técnicas para la operacion de los
programas.

En materia de Control Escolar:

Verificar que el personal docente mantenga actualizada la documentacion de cada nifio
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y la del grupo que tiene a su cargo.

e Turnar a la Directora, para su expedicion las constancias de promocién de los
educandos para el siguiente nivel educativo.

« Propone estrategias para mejorar la aplicacion de los métodos e instrumentos de
evaluacion.

e Valida la adecuada y oportuna evaluacion de los educandos.

En Materia de Servicios Asistenciales:

» Orientar al personal de apoyo docente en la interpretacion y manejo de los lineamientos
técnicos para la conduccién de las actividades de la vida diaria.

« Sensibilizar al personal de apoyo docente para que promueva en los educandos la
formacion de habitos.

e Mantener comunicacion constante con los padres de familia con objeto de lograr su
colaboracion para que el programa de formacion de habitos tenga continuidad en el
hogar.

En materia de Extension Educativa:

e Participar en el programa de orientacién a padres de familia, en lo correspondiente a su
especialidad.

» Proponer el desarrollo de actividades civicas y culturales con la participaciéon de los
padres de familia y otros miembros de la comunidad.

» Presentar a la Directora las solicitudes para que el personal docente realice, con el
grupo a su cargo, visitas a museos, exposiciones, eventos culturales y otras actividades
extraescolares que enriquezcan el proceso ensefianza-aprendizaje.

« Orientar y supervisar el desarrollo de actividades tendientes a conservar los valores
culturales de las diferentes regiones del pais.

En materia de Organizacion Escolar:

e Colaborar con la Directora del CAl en la integracion de los nifios en los grupos, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

e Integrar comisiones entre el personal a su cargo con objeto de enriquecer, organizar y
mantener los recursos didacticos necesarios para el desarrollo del proceso ensefianza
—aprendizaje.

« Organizar, en coordinacion con el personal docente, los horarios para la realizacion de

actividades y mantener los recursos didacticos necesarios para el desarrollo del proceso
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ensenanza-aprendizaje.

Adoptar las medidas que garanticen la adecuada atencion de los nifios cuando se
presenten ausencias del personal docente y de apoyo docente.

Atender las iniciativas que le presente el personal del area, tendientes a mejorar la
organizacién del servicio, autorizarle en la medida de sus facultades y proponer a la
Directora las que rebase su ambito de competencia.

Favorecer el establecimiento de condiciones que impliquen orden, cooperacién y
respeto entre los nifios, el personal y padres de familia, que garanticen el adecuado
desarrollo de la tarea educativa.

Propone alternativas de horarios para la realizacién de las actividades.

Formula estrategias para la organizacion y funcionamiento del area pedagogica.
Asigna comisiones al personal a su cargo, relatvas a organizacion 'y
conservacion de los recursos de apoyo didactico.

En Materia de Supervision:

Verificar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se desarrolle de acuerdo a los
programas y manuales pedagégicos establecidos para cada grado o seccion.

Verificar que en el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se apliquen los
métodos, técnicas, procedimientos y recursos didacticos acordes con los objetivos que
se pretenden alcanzar.

Supervisar la correcta elaboracion del registro de avance programatico de cada grupo,
vigilando que se mantenga actualizado.

Vigilar que el personal de apoyo docente conduzca adecuadamente las actividades de
la vida diaria y en su caso brindar las orientaciones que juzgue pertinente.

Participar en los diferentes procesos de evaluacion del CAl.

Orientar las acciones de observacion y registro de la intervencion pedagogica, asi como
los avances de los nifios.

Evaluar las actividades desarrolladas por el personal a su cargo, informar los resultados
a la Directora y, en su caso, proponer los estimulos o medidas correctivas que procedan.
Verificar que el personal docente siga las indicaciones dadas por los especialistas para
los nifios que asi lo requieran.

En materia de Administracion Personal:

Conciliar intereses entre el personal a su cargo, propiciando un ambiente armoénico de
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trabajo en su area.
En materia de Administracion de Recursos Materiales:
« Solicitar oportunamente a la Directora, el mobiliario, equipo y materiales necesarios
para el adecuado funcionamiento del servicio
e Coadyuvar en el adecuado uso y conservacion de los recursos materiales destinados
al servicio.
e Orientar al personal a su cargo, en la utilizacion y conservacion de los recursos
didacticos, vigilando su uso y aprovechamiento.
e Participar en los programas o eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento
de la planta fisica escolar, que promueva la direccion del plantel.
e Llevar el control de los recursos materiales destinados a su area y mantenerlos
actualizados.
e Entregar a la Directora del CAl, cuando el caso lo requiera y bajo inventario, los
materiales de apoyo didactico y de activo fijo que estuvieron bajo su custodia.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.
Relacion Horizontal: Con el equipo técnico que laboran en el CAL
Relacion Jerarquica Descendente: Puericultistas, educadoras, asistentes educativas y
maestro de artistica y educacion fisica.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye Ia
Directora.
En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye la Directora.

5.7 Horario: 7 horas.

Educadora o Responsable de Sala

5.1 Nombre del Puesto: Educadora o Responsable de Sala

5.2 Denominacion del Puesto: Educadora o Responsable de Sala

5.3 Objetivo del Puesto: Conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje de acuerdo con las
caracteristicas de los educandos y al programa vigente, a efecto de contribuir al desarrollo
integral de los nifios.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Educacién Inicial o Preescolar

Experiencia: No se requiere
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Habilidades y Actitudes: Cumplir con los objetivos del programa de acuerdo con el grupo que

atiende.

Coordinar la adecuada atencion asistencial de los nifios en el grupo a su cargo.

Criterio: Para tomar decisiones, manejar las relaciones humanas y sugerir cambios.

Iniciativa: Para crear y proponer acciones de trabajo, resolver problemas y plantear

soluciones.

Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.

Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.

5.5 Funciones:

Planear y programar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo al
programa pedagdgico vigente para el grado de los nifios que tiene a su cargo.
Participar en los CTE del Centro de Trabajo.

Observar y aplicar todas aquellas disposiciones de caracter técnico-pedagdgico y
organizacién que se establezcan para la aplicacién del programa vigente.

Organizar, dirigir y supervisar las actividades encomendadas al personal de apoyo
docente que tenga a su cargo.

Verificar que la accién educativa coadyuve al desarrollo integral de los educandos.

En Materia de Planeacion:

Elaborar y presentar al jefe del area pedagogica, para su autorizacion, la planeacion de
actividades a realizar como apoyo al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de
los nifios a su cargo.

Estimar y cuantificar los recursos técnicos, didacticos y de apoyo que se requieran para
la realizacion de las actividades pedagogicas y de la vida diaria.

En Materia Técnico-Pedagogica:

Aplicar el programa de Educacion Inicial correspondiente al grado a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

Orientar y asesorar permanentemente al personal de apoyo docente en la aplicacion de
los lineamientos técnicos para el manejo del programa educativo correspondiente y en
la realizacion de las actividades de la vida diaria.

Utilizar adecuadamente los documentos técnicos elaborados como apoyo al desarrollo
del programa de Educacion Inicial del grado a su cargo.

Disefiar y conducir las actividades educativas utilizando los métodos, técnicas y
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procedimientos acordes con los objetivos que se pretenden alcanzar y al grado de
madurez de los nifios.

Utilizar recursos didacticos variados y acordes con las actividades educativas a
desarrollar.

Elaborar apoyos didacticos aprovechando los materiales existentes en el medio.
Conducir el proceso ensefianza-aprendizaje del grupo a su cargo, aplicando sus
conocimientos y tomando en cuenta el medio ambiente en el que se desenvuelven los
educandos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de avance programatico, de acuerdo a las
normas Yy lineamientos establecidos.

Presentar al jefe de area pedagoégica las iniciativas para una mejor aplicacion del
programa educativo.

Conducir el proceso ensefianza-aprendizaje, tomando en cuenta las orientaciones que
al respecto le hagan el jefe de area pedagogica o la Directora del CAl.

Evaluar el desarrollo de los nifios de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos
sobre el particular.

Aplicar los instrumentos de evaluacion correspondientes al programa educativo del
grupo a su cargo.

Detectar de manera oportuna a los nifios que presenten dificultades en su desarrollo, y
comunicar esta informacion al jefe de area pedagogica, a través de un registro detallado
de los aspectos observados.

Proporcionar atencion especial a los nifios que lo requieran, de acuerdo con las
indicaciones de los especialistas.

Realizar las acciones que le competan en relacién a los proyectos que se implanten
como apoyo a los programas escolares.

Solicitar, al jefe de area pedagdgica, los cursos que desee tomar para mejorar la calidad
de su trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion y mejoramiento profesional que se
organicen para el personal docente.

Asistir a las reuniones técnicas a las que sea convocado, a fin de tratar asuntos
relacionados con el servicio educativo.

Participar en la adecuada ambientacién de su sala y area comunes, de acuerdo a las
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normas Yy lineamientos establecidos.

Propone, al jefe del area pedagégica, las adecuaciones pertinentes al programa o a los
lineamientos técnicos establecidos.

En Materia de Control Escolar:

Participar si asi se solicita en el desarrollo de las actividades relacionadas con la
inscripcion y reinscripcion

Registra y controlar la asistencia de los nifios del grupo a su cargo y turnarla al area de
nutricion y/o trabajo social para lo conducente.

Convocar periédicamente a los padres de familia, para informar acerca de los logros
educativos obtenidos por sus hijos.

Realiza acciones de observacion y registro de los avances de los nifios a su cargo.
Entrega periddicamente al jefe de area pedagégica el registro de asistencia y
evaluacion del grupo a su cargo.

En Materia de Servicios Asistenciales:

Orientar y asesorar al personal de apoyo docente en el desarrollo de las actividades de
aseo y alimentacion de los nifios a su cargo.

Promover que al personal a su cargo proporcione la atencién a los nifios en un ambiente
de afecto, tranquilidad y seguridad; dirigiéndose a los nifios de manera afectiva y estar
dispuesta a la atencién de sus necesidades fisicas y emocionales en el momento que
la requieran.

Coordinar y participar en el proceso de ministracion de alimentos, respetando el horario
establecido por |a Directora del CAl.

Promover la formacién de habitos en los nifios que tiene a su cargo.

Reportar oportunamente al servicio de fomento de la salud a los nifios que presente
sintomas de enfermedad durante su permanencia en el CAI.

En Materia de Extension Educativa:

Promover que el grupo a su cargo participe en la realizacién de actividades civicas y
culturales que organice el plantel.

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades civicas y socioculturales que
se realicen en el plantel y en las que participen los padres de familia y comunidad
circundante.

Fomentar la relacién del CAl con los padres de los nifios a su cargo, a fin de conjugar
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esfuerzos para lograr un mejor desarrollo y educacion de los nifios.

En Materia de Organizacién Escolar:

Organizar el trabajo del personal de apoyo a su cargo, y determina actividades para
el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, para la adecuada atencion de los
nifos del grupo.

Asesorar al personal a su cargo, en la adecuada organizaciéon y utilizacion de los
materiales necesarios para la realizacion de las actividades.

Asistir y participar en las reuniones de planeacion a las que convoque su jefe inmediato.
Cumplir con las comisiones que le fueron asignadas.

En Materia de Supervision:

Verificar que el personal a su cargo realice adecuadamente las actividades de
estimulacién con los nifos.

Supervisar la correcta realizacion de las actividades de la vida diaria que se lleven a
cabo en el grupo a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo promueva la formacion de habitos en los nifios.
Vigilar que el suministro de alimentos se realice adecuadamente y en el horario
establecido.

Evaluar las actividades desarrolladas por el personal a su cargo, informar de los
resultados al jefe de area pedagogica y en su caso proponer los estimulos o medidas
correctivas que procedan.

Presenciar, asistir y acompafar durante toda la sesidén a los maestros de educacion
fisica y artistica.

Elaboracion, evaluacion y el seguimiento del Programa de Mejora Continua del Centro.
En Materia de Administracion de Personal:

Detectar las necesidades de capacitacion y actualizaciéon del personal a su cargo e
informar al jefe de area pedagégico a fin de que sean atendidos.

En Materia de Administracion de Recursos Materiales:

Solicitar oportunamente al jefe de area pedagodgica los materiales necesarios para la
realizacion de las actividades educativas y las de la vida diaria.

Mantener el equipo, mobiliario y material didactico asignado a su grupo en perfecto
estado de aseo y conservacion.

Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y mejeramiento
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de la planta fisica del CAl.
» Entregar a la Directora del CAl, cuando se requiera y mediante inventario, el material de
apoyo didactico y los bienes de activo fijo que estuvieron bajo custodia.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl, Con el jefe de area pedagogica.
Relacién Horizontal: Con personal docente, maestro de ensefianza musical y personal del area
de nutricion.
Relacion Jerarquica Descendente: Con asistentes educativos que se le asignen.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la Jefa
de Area Pedagégica.
En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye interino y/o Jefa de Area Pedagdgica.

5.7 Horario: Horario de la Responsable de Sala del CAl: 7 horas.

Puericultista

5.1 Nombre del Puesto: Puericultista

5.2 Denominacién del Puesto: Puericultista

5.3 Objetivo del Puesto: Conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje de acuerdo con las
caracteristicas de los educandos y al programa vigente, a efecto de contribuir al desarrollo
integral de los nifios.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Puericultura, Técnico en Puericultura, Licenciatura en Educacion
Inicial o en Educacién.

Experiencia: No se requiere

Habilidades y Actitudes: Cumplir con los objetivos del programa de acuerdo con el grupo que
atiende.

Coordinar la adecuada atencion asistencial de los nifios en el grupo a su cargo.

Criterio: Para tomar decisiones, manejar las relaciones humanas y sugerir cambios.
Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo, resolver problemas y plantear
soluciones.

Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.

Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.

5.5 Funciones:
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Planear y programar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo al
programa pedagogico vigente para el grado de los nifios que tiene a su cargo.
Observar y aplicar todas aquellas disposiciones de caracter técnico-pedagégico y de
organizacion que se establezcan para la aplicacion del programa vigente.

Organizar, dirigir y supervisar las actividades encomendadas al personal de apoyo
docente que tenga a su cargo.

Verificar que la accién educativa coadyuve al desarrollo integral de los educandos.

En materia de Planeacion: Elaborar y presentar al jefe del area pedagogica, para su
autorizacion, el diagnéstico de necesidades como apoyo al desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje de los nifios a su cargo.

Estimar y cuantificar los recursos técnicos, didacticos y de apoyo que se requieran para
la realizacion de las actividades pedagégicas y de la vida diaria.

En materia Técnico-pedagdgica:

Aplicar el programa correspondiente al grado a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos técnicos establecidos.

Orientar y asesorar permanentemente a los asistentes educativos en la aplicacion de
los lineamientos técnicos para el manejo del programa educativo correspondiente y en
la realizacion de las actividades de la vida diaria.

Utilizar adecuadamente los documentos técnicos elaborados como apoyo al desarrollo
del programa pedagogico del grado a su cargo.

Disefiar y conducir las actividades educativas utilizando los métodos, técnicas y
procedimientos acordes con los objetivos que se pretenden alcanzar y al grado de
madurez de los nifos.

Utilizar recursos didacticos variados y acordes con las actividades educativas a
desarrollar.

Elaborar apoyos didéacticos aprovechando los materiales existentes en el medio.
Conducir el proceso ensefianza-aprendizaje del grupo a su cargo, aplicando sus
conocimientos y tomando en cuenta el medio ambiente en el que se desenvuelven los
educandos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de avance programatico, de acuerdo a las
normas y lineamientos establecidos.

Presentar al jefe de area pedagégica, las iniciativas para una mejor aplicacion del
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programa educativo.

Conducir el proceso ensefianza-aprendizaje, tomando en cuenta las orientaciones que
al respecto le hagan el jefe del area pedagégica o la Directora del plantel.

Evaluar el desarrollo de los nifios de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos
sobre el particular.

Aplicar los instrumentos de evaluaciéon correspondientes al programa educativo del
grupo a su cargo.

Planear y programar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo al
programa pedagdgico vigente para el grado de los niflos que tiene a su cargo.
Observar y aplicar todas aquellas disposiciones de caracter técnico-pedagégico y de
organizacion que se establezcan para la aplicacion del programa vigente.

Organizar, dirigir y supervisar las actividades encomendadas al personal de apoyo
docente que tenga a su cargo.

Verificar que la accién educativa coadyuve al desarrollo integral de los educandos.
Propone al jefe del 4rea pedagdgica, las adecuaciones pertinentes al programa o a los
lineamientos técnicos establecidos.

Orienta al personal a su cargo para la adecuada realizacién de las actividades.

En materia de Planeacion:

Elaborar y presentar al jefe del area pedagdgica, para su autorizacion, el diagnostico de
necesidades como apoyo al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de los nifios
a su cargo.

Participar en la elaboracion, evaluacion y seguimiento del Programa de Mejora Continua
del Centro.

Estimar y cuantificar los recursos técnicos, didacticos y de apoyo que se requieran para
la realizacion de las actividades pedagégicas y de la vida diaria.

Aplicar el programa correspondiente al grado a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos técnicos establecidos.

Orientar y asesorar permanentemente a los asistentes educativos en la aplicacion de
los lineamientos técnicos para el manejo del programa educativo correspondiente y en
la realizacion de las actividades de la vida diaria.

Utilizar adecuadamente los documentos técnicos elaborados como apoyo al desarrollo

del programa pedagogico del grado a su cargo. f”)
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e Disefiar y conducir las actividades educativas utilizando los métodos, técnicas y
procedimientos acordes con los objetivos que se pretenden alcanzar y al grado de
madurez de los nifios.

o Utilizar recursos didéacticos variados y acordes con las actividades educativas a
desarrollar.

« Elaborar apoyos didacticos aprovechando los materiales existentes en el medio.

e Conducir el proceso ensefianza-aprendizaje del grupo a su cargo, aplicando sus
conocimientos y tomando en cuenta el medio ambiente en el que se desenvuelven los
educandos.

e Elaborar y mantener actualizado el registro de avance programatico, de acuerdo a las
normas y lineamientos establecidos.

e Presentar al jefe de area pedagégica, las iniciativas para una mejor aplicacion del
programa educativo.

« Conducir el proceso ensefianza-aprendizaje, tomando en cuenta las orientaciones que
al respecto le hagan el jefe del area pedagdgica o la Directora del plantel.

e Evaluar el desarrollo de los nifios de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos
sobre el particular.

e Aplicar los instrumentos de evaluacién correspondientes al programa educativo del
grupo a su cargo.

» Detectar oportunamente a los nifios que presenten problemas en su desarrollo e
informar al jefe de area pedagéagica.

e Proporcionar atencion especial a los nifios que lo requieran, de acuerdo con las
indicaciones de los especialistas.

» Realizar las acciones que le competen en relacion a los proyectos que se implanten
como apoyo a los programas educativos.

« Solicitar, al jefe del area pedagoégica, los cursos que desee tomar para mejorar la calidad
de su trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion y mejoramiento profesional que se
organicen para el personal docente.

e Asistir a las reuniones técnicas a las que sea convocado, a fin de tratar asuntos
relacionados con el servicio educativo.

o Participar en la adecuada ambientacion de su sala y areas comunes, de acuerdo a las
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normas y lineamientos establecidos.

En materia de Control Escolar.

Registrar y controlar la asistencia de los nifios del grupo a su cargo y turnarla al area de
nutricion para lo conducente.

Consignar el resultado de las evaluaciones practicadas a los educandos en los formatos
autorizados para este nivel educativo.

Convocar periodicamente a los padres de los nifios a su cargo, para informar acerca de
los logros educativos obtenidos por sus hijos.

Orientar acciones de observacién y registro de los nifios a su cargo.

Entrega periédicamente al jefe del area pedagdgica el registro de asistencia y
evaluacién del grupo a su cargo.

En materia de Servicios Asistenciales:

Orientar y asesorar a los asistentes educativos en el desarrollo de las actividades de
aseo y alimentacion de los nifios a su cargo.

Promover que el personal a su cargo proporcione la atencién a los nifios en un ambiente
de afecto, tranquilidad y seguridad.

Coordinar y participar en el proceso de ministracion de alimentos, respetando el horario
establecido por la Directora del CAl.

Promover la formacion de habitos en los nifios que tiene a su cargo.

Reportar oportunamente al servicio médico a los nifios que presenten sintomas de
enfermedad durante su permanencia en el CAl.

Mantener comunicacion constante con los padres con objeto de lograr su colaboracion
para que el programa de formacién de habitos tenga continuidad en el hogar.

En materia de Extension Educativa:

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades civicas y socioculturales que
se realicen en el plantel y en las que participen los padres de familia y comunidad
circundante.

Fomentar la relacion del CAl con los padres de los nifios a su cargo, a fin de conjugar
esfuerzos para lograr un mejor desarrollo y educacion de los nifios.

En materia de Organizacion Escolar:

Organizar al personal a su cargo, para la adecuada atencion psicopedagodgica y

asistencial de los nifios del grupo.
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Someter a consideracién de la Directora los horarios en que se realizaran las
actividades de estimulacion, de la vida diaria y recreativa, que se llevan a cabo con los
nifos.

Asesorar al personal a su cargo, para la adecuada organizacion y utilizacién de los
materiales necesarios para la realizacion de las actividades.

Asistir y participar en las reuniones de planeacién o coordinacion a las que convoque
su jefe inmediato.

En materia de Organizacion Escolar. Organiza a su grupo y determina actividades
para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Planificar y organizar las tareas del personal de apoyo docente asignado, asegurando
su efectiva colaboracion en el proceso educativo.

Cumplir con las comisiones que le fueron asignadas.

En materia de Supervision.

Verificar que el personal a su cargo realice adecuadamente las actividades de
estimulacion con los nifios.

Supervisar la correcta realizacion de las actividades de la vida diaria que se lleven a
cabo en el grupo a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo, promueva la formacion de habitos en los nifios.
Vigilar que el suministro de alimentos se realice adecuadamente y en el horario
establecido. Evaluar las actividades desarrolladas por el personal a su cargo, informar
de los resultados al jefe de area pedagogica y, en su caso, proponer los estimulos o
medidas correctivas que procedan.

Evalla las actividades del personal a su cargo.

Dirigirse a los nifios de manera afectiva y estar dispuesta a la atencién de sus
necesidades fisicas y emocionales en el momento que la requieran.

En materia de Administracion de Personal:

Notificar al jefe del area pedagogica, con la debida anticipacion, sus perspectivas de
cambio de adscripcion y las del personal a su cargo, a efecto de que éste tome las
medidas correspondientes para garantizar la prestacién del servicio.

Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal a su cargo e
informar al jefe del area pedagoégica, a fin de que sean atendidas.

Solicitar al jefe de area pedagogica con la debida anticipacién, los permisos que
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requiera, asi como los del personal a su cargo.
En materia de Administracion de Recursos Materiales.

e Notificar al jefe de area pedagobgica, con la debida anticipacién, sus perspectivas de
cambio de adscripcién y las del personal a su cargo, a efecto de que éste tome las
medidas correspondientes para garantizar la prestacion del servicio.

» Detectar las necesidades de capacitacion y actualizaciéon del personal a su cargo, e
informar al jefe de area pedagégica, a fin de que sean atendidas.

e Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento
de la planta fisica del CAl.

e Entregar a la Directora del CAl cuando se requiera y mediante inventario, el material de
apoyo didactico y los bienes de activo fijo que estuvieron bajo su custodia.

5.6 Relaciones de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl. Con el jefe de area pedagodgica
Relacién Horizontal: Con personal docente, maestro de ensefianza musical y personal del
area de nutricion.

Relacién Jerarquica Descendente: Con asistentes educativos que se le asignen.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la
educadora.

En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye interino y/o la educadora.

En caso de ausencia: Cubre educadora.

5.7 Horario: Horario del Puericultista del CAl: 7 horas.

Asistente Educativo

5.1 Nombre del Puesto: Asistente Educativo

5.2 Denominacion del Puesto: Asistente Educativo

5.3 Objetivo del Puesto: Coadyuvar en la atencién educativa y asistencial que se brinda a los
nifios que asisten al CAl, a efecto de contribuir a su desarrollo integral.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: asistente educativo, técnico en puericultura, técnico en enfermeria.
Experiencia: No se requiere

Habilidades y Actitudes:

Atender asistencialmente a los nifios a su cargo.
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Coadyuvar en la atencion pedagadgica de los nifios del grupo al que esté asignado.

Criterio: Para tomar decisiones respecto al desempefio de sus funciones.

Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo

Capacidad: Para relacionarse

Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad
Edad: de 18 a 30 afios.
5.5 Funciones:

Augxiliar a la puericulturista o educadora en la atencion pedagégica de acuerdo al modelo
de Educacion Inicial.

Brindar los cuidados asistenciales que requieran los nifios durante su permanencia en
el CAl, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Auxiliar a la puericultista o educadora en la realizacién de las actividades de
estimulacion de acuerdo a las orientaciones que estas le brinden.

Auxiliar a la puericultista o educadora en la actualizacion del registro de avance
programatico de los nifios que estan bajo su responsabilidad, en caso de estar asignada
a grupo de nifios lactantes.

Proporcionar a los nifios la atenciéon que requieren, en un ambiente de afecto,
tranquilidad y seguridad.

Observar las indicaciones de la puericultista o educadora para la adecuada atencion de
los nifios que presenten dificultades de adaptacion o alteraciones en su desarrollo.
Efectuar la recepcion y entrega de los nifios de acuerdo a las instrucciones de su jefe
inmediato.

Verificar que los nifios lleven la ropa u objetos necesarios para su servicio, cuidando del
uso adecuado o conservacion de los mismos.

Promover la formacion de habitos de orden, higiene y alimentacién en los nifios que
tiene a su cargo.

Suministrar los alimentos a los nifios, en el lugar y horario estipulados, orientandolos
sobre la conducta que deben observar al comer

Realizar los cambios de ropa blanca que se requieran para la adecuada atencién de los
nifos.

Mantener el equipo, mobiliario y material destinado a su sala en perfecto estado de

higiene y conservacion.
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« Atender a las madres que acuden a amamantar a sus hijos.

o Participar en cursos de capacitacion o actualizacion que organice la institucion o
convocados por la Secretaria de Educacion.

« Informar a su jefe inmediato de las anomalias detectadas.

« Dirigirse a los nifios y nifias de manera afectuosa, respetuosa y empatica, promoviendo un
ambiente de confianza y seguridad. Mantener una actitud de disposicion permanente para
atender oportunamente sus necesidades fisicas, emocionales y de bienestar general,
brindando acompafamiento.

e Participar en los CTE del Centro de trabajo.

5.6 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl, con el jefe de area pedagodgica, con
la Puericultista o educadora del grupo al que esta asignada.

Relacién Jerarquica Horizontal: Con personal docente, maestro de ensefianza musical y
personal del area de nutricion.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la
educadora.

En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye interino y/o la educadora.

5.7 Horario: Horario del Asistente Educativo 7 horas.

Nutriologo

5.1Nombre del Puesto: Nutriélogo

5.2 Denominacion del Puesto: Nutriélogo

5.3 Objetivo del Puesto: Organizar, coordinar y supervisar el servicio de nutricion que se
brinda a los nifios que asisten al CAl, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.
5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Nutricion, Ing. Quimico en alimentos o quimico farmacobiodlogo
con acentuacion en bromatologia.

Experiencia: No se necesita

Habilidades y Actitudes: Salvaguardar y promover un adecuado estado de nutricion en
los menores que asisten al CAl.

Verificar las condiciones de higiene y seguridad de las instalaciones del area a su cargo.

Verificar que la calidad y cantidad de los alimentos proporcionados a los nifios sea acorde con
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lo establecido en el programa de nutricién vigente.

Informar al érea de salud cuando los nifios presenten rechazo o intolerancia a los alimentos.

Participar en las reuniones del Consejo Técnico Consultivo y cumplir con las actividades

que se le designen.

Criterio: Para tomar decisiones, manejar adecuadamente las relaciones humanas y sugerir

cambios.

Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo, resolver problemas y plantear

soluciones.

Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.

Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.

5.5 Funciones:

Organizar, dirigir, solicitar y controlar las actividades del servicio de nutricion.
Coadyuvar a que los nifios que asisten al CAl adquieran buenos habitos alimentarios.
Vigilar que las instalaciones, mobiliario y equipo destinado al funcionamiento del servicio
de nutricion retina las condiciones de higiene y seguridad que garanticen la salud e
integridad fisica de los nifios y del personal el area.

En materia de Planeacion.

Elaborar y presentar al Directora del CAl, para su autorizacion, el diagnéstico de
necesidades a su cargo.

Participar en el Programa de orientacién a Padres de Familia, favoreciendo la crianza
compartida desde su area de competencia.

Poner en practica y vigilar el cumplimiento de Programas, Guias y Manuales sobre
nutricién y menus especializados de la primera infancia.

Estimary cuantificar los recursos necesarios para el desempefiode las funciones del area
a su cargo.

Elaborar, con base en la asistencia media y los menus correspondientes a cada grupo
de edad, los pedidos de viveres que se requieran para la preparacion de los alimentos
gue se proporcionan en el CAl.

Distribuir las cargas de trabajo entre el personal a su cargo.

Proporcionar a la Directora del CAl la informacién que él requiera y que se genere del
desarrollo de sus actividades.

En Materia de Servicios Asistenciales.
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Asesorar permanentemente al personal a su cargo, en la aplicacion de los lineamientos
establecidos en el programa de nutricién.

Orientar y asesorar permanentemente al personal a su cargo, en los métodos, técnicas
y procedimientos mas adecuados para realizar las actividades inherentes al servicio de
nutricion.

Coordinar al personal a su cargo, con objeto de que se realicen adecuadamente las
actividades relativas a los procesos de recepcion, almacenamiento, preparacion,
distribucién y ministracion de los alimentos.

Orientar al personal a su cargo, sobre la aplicacién de las normas higiénicas a observar
con relacién a sus personas, mobiliario y equipo, asi como las relativas al procesamiento
de los alimentos.

Evaluar, en coordinacion con el jefe de area pedagdgica la aceptabilidad de los menus.
Elaborar las dietas especiales autorizada por el médico del CAl de los nifios que lo
requieran.

Sensibilizar al personal a su cargo, sobre la importancia de la distribucion correcta de
las raciones y la presentacién atractiva de los alimentos.

Coadyuvar con el personal docente y de apoyo docente en la promocion de habitos
relativos a la alimentacion.

Orientar a los padres de familia sobre las necesidades nutricionales de sus hijos,
sensibilizdndolos sobre la importancia de una alimentacion balanceada y la crianza
amorosa.

Asistir a las reuniones técnicas a las que sea convocado para tratar asuntos relacionas
al servicio.

En Materia de Servicios Asistenciales.

Valida la cantidad de alimentos que deben prepararse diariamente, de acuerdo con la
asistencia y el menu establecido.

Verifica la cantidad y calidad de los alimentos que se proporcionan a los nifios.
Formula propuestas tendientes a mejorar la organizacién y funcionamiento del servicio
a su cargo.

En Materia de Extension Educativa.

Organizar camparfas tendientes a divulgar entre la comunidad la importancia de una

alimentacion balanceada e higiénicamente preparada, a fin de coadyuvar a conservar y
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mejorar la salud de la poblacion.

Participar en el programa de orientacion a padres de familia, en lo correspondiente a su
especialidad.

En Materia de Supervision.

Realizar diariamente la revision de las instalaciones, mobiliario y equipo destinados al
servicio, verificando que se encuentre en o&ptimas condiciones de higiene y
mantenimiento, e informar a la Directora del CAl las anomalias detectadas.

Supervisar la adecuada recepcion, almacenamiento y conservacion de los viveres.
Verificar que la preparacion de los alimentos cumpla con las normas y lineamientos
establecidos en el programa de nutricion.

Supervisar que la ministracion de los alimentos en comedores o salas se realice a la
hora indicada, verificando que las raciones y presentacion de los mismos sean
adecuadas.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla adecuadamente con sus funciones.
Valida las condiciones de higiene y seguridad de las instalaciones, mobiliario y equipo
destinados al servicio.

Informar a |a Directora del CAl las anomalias detectadas.

Evalua el adecuado desempefio del personal a su cargo.

En Materia de Administracion de Personal

Informar a la Directora de sus necesidades de capacitacion o actualizacién, asi como
las del personal a su cargo, a fin de que sean atendidas.

Conciliar intereses entre el personal a su cargo, propiciando un ambiente armonico de
trabajo en su area.

Solicitar oportunamente a la Directora, el mobiliario, equipo, materiales y viveres
necesarios para el adecuado funcionamiento del servicio.

Distribuir diariamente a la cocina y al banco de leche los viveres necesarios para la
preparacion de los alimentos.

Coadyuvar en el adecuado uso y conservacion de los recursos materiales destinados
al servicio.

Participar en los programas o eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento
de la planta fisica escolar, que promueva la direccién del plantel.

Llevar el control de los recursos materiales destinados a su area, asi como del almacén
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de viveres y mantenerlos actualizados.
e Entregar a la Directora del CAl cuando el caso lo requiera y bajo inventario, los

materiales y los bienes de activo fijo que estuvieron bajo su resguardo.

5.6 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.

Relacién Jerarquica Horizontal: Con el médico y el jefe del area pedagégica.

Relacién Jerarquica Descendente: Con la cocinera, encargado del banco de leche y

auxiliares de cocina.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye

Responsable del Banco de Leches.

En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye Responsable del Banco de Leches

5.7 Horario: 6 horas CAl Estatal y 7 horas CAl Federal.

Ecénomo

5.1 Nombre del Puesto: Ecénomo

5.2 Denominacion del Puesto: Economo

5.3 Objetivo del Puesto: Apoyar los procesos administrativos y operativos del departamento
de nutricién, inspeccionando las instalaciones y suministrando los insumos requeridos, a fin de
ofrecer un buen servicio alimenticio en la Institucion.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria, mas un curso en el area de Nutricion de por lo menos dos afios de
duracion.

Experiencia: Contar con alguna capacitacion, cursos o talleres con temas de alimentacion.
Habilidades y Actitudes: Elaborar registros y controles de alimentos y suministros.

Verificar las condiciones de higiene y seguridad de las instalaciones del area a su cargo.
Verificar que la calidad y cantidad de los alimentos proporcionados a los nifios sea acorde con
lo establecido en el programa de nutricion vigente.

Participar en las reuniones del Consejo Técnico y cumplir con las actividades que se le
designen.

Criterio: Para tomar decisiones, manejar adecuadamente las relaciones humanas y
sugerir cambios.

Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo, resolver problemas y-plantear
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soluciones.
Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
e Vigilar que las instalaciones, mobiliario y equipo destinado al funcionamiento del servicio
de nutricion retina las condiciones de higiene y seguridad que garanticen la salud e
integridad fisica de los nifios y del personal del area.
« Selecciona y adquiere los insumos necesarios en la preparacion de menus.
« Inspecciona y evalua las condiciones fisicas de los comedores.
« Llevaregistro y control de vivieres y materiales utilizados en el servicio.
e Llevar el registro de los usuarios del comedor.
e Administrar y distribuir los alimentos.
e Recibir, checar y conformar, los pedidos de vivieres.
e Suministrar vivieres al personal encargado de la cocina.
e Hace seguimiento y evalua la calidad del servicio.
e Lleva el control de gastos.
» Realiza inventarios de utensilios, materiales y viveres.
» Dirige y asiste a reuniones de la unidad.
e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
* Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
En Materia de Supervision.
e Supervisar la adecuada recepcion, almacenamiento y conservacion de los viveres.
e Verificar que la preparacion de los alimentos cumpla con las normas y lineamientos
establecidos en el programa de nutricion.
¢ Valida las condiciones de higiene y seguridad de las instalaciones, mobiliario y equipo
destinados al servicio.
« Informar a la Directora del CAl las anomalias detectadas.
En Materia de Administracion de Personal.

e Solicitar oportunamente a la Directora, el mobiliario, equipo, materiales y viveres
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necesarios para el adecuado funcionamiento del servicio.

Distribuir diariamente a la cocina y al banco de leche los viveres necesarios para la
preparacion de los alimentos.

Coadyuvar en el adecuado uso y conservacion de los recursos materiales destinados
al servicio.

Participar en los programas o eventos relacionados con la conservacién y mejoramiento
de la planta fisica escolar, que promueva la direccion del plantel.

Llevar el control de los recursos materiales destinados a su area, asi como del almacén
de viveres y mantenerlos actualizados.

Entregar a la Directora del CAl cuando el caso lo requiera y bajo inventario, los
materiales y los bienes de activo fijo que estuvieron bajo su resguardo.

En Materia de Servicios Asistenciales. Apoyar al personal a su cargo, con objeto de que
se realicen adecuadamente las actividades relativas a los procesos de recepcion,
almacenamiento, preparacion, distribucidén y ministracion de los alimentos.

Orientar al personal, sobre la aplicacion de las normas higiénicas a observar con relacion
a mobiliario y equipo, asi como las relativas al procesamiento de los alimentos.
Coadyuvar con el personal docente y de apoyo docente en la promocién de habitos
relativos a la alimentacion.

En Materia de Extension Educativa.

Participar en lo correspondiente a su especialidad.

En Materia de Servicios Asistenciales.

Suministra la cantidad de alimentos que deben prepararse diariamente, de acuerdo con
la asistencia y el menu establecido.

Verifica la cantidad y calidad de los alimentos que se proporcionan a los nifios.

5.6 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente: Directora del CAl, Nutriéloga.

Relacion Horizontal: Con analista administrativo o contralora.

Relacion Jerarquica Descendente: Con la cocinera, encargado del banco de leche y

auxiliares de cocina.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la

Nutriéloga.

En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye la Nutridloga. o
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5.7 Horario: Horario del Ecénomo en el CAl: 7 horas.

Cocinera
5.1 Nombre del Puesto: Cocinera
5.2 Denominacién del Puesto: Cocinera
5.3 Objetivo del Puesto: Coordinar la elaboracion de los alimentos que diariamente se
requieren, asi como contribuir a promover y mantener un estado idéneo de nutricion en los
nifios que asisten al CAl coadyuvando a preservar y mejorar su salud.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Preparatoria
Experiencia: En trabajo de cocina
Habilidades y Actitudes: Preparar y ministrar adecuada y oportunamente los alimentos que
se proporcionan a los nifios que asistan al CAl.
Mantener en buen estado de higiene y mantenimiento las instalaciones, mobiliario y equipo
destinado a su area de trabajo.
Criterio: Para tomar decisiones sobre el desarrollo de sus funciones, y manejar
adecuadamente las relaciones humanas.
Iniciativa: Para crear, proponer alternativas de trabajo y sugerir cambios.
Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
e Elaborar los alimentos que se proporcionan a los nifios del area de lactantes y maternal
que asisten al CAl, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.
e Coadyuvar en el aseo y mantenimiento de las instalaciones, mobiliarios y equipo
destinados a su area de trabajo.
e Preparar los alimentos de los nifios de acuerdo con el mend, las normas y lineamientos
establecidos.
e Preparar oportunamente los alimentos, a fin de no alterar los horarios de alimentacion
establecidos.
o Preparar las dietas para casos especiales de acuerdo con las instrucciones de su jefe
inmediato.

e Sensibilizar al personal a su cargo, para que cumpla con las normas de higiene
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establecidas para la preparacion de los alimentos y el manejo de las instalaciones,
mobiliario y equipo.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Elaborar el diagnostico de necesidades y participar en la elaboracion,
seguimiento y evaluacién del proyecto integral del Centro.

Distribuir las raciones que se proporcionan a los nifios lactantes, de acuerdo con las
indicaciones de su jefe inmediato.

Coadyuvar en el aseo de instalaciones, mobiliario y equipo destinados al servicio.
Controlar el uso del equipo, vajilla, cubiertos y manteleria destinados al servicio.
Informar a su jefe inmediato de los desperfectos del mobiliario y equipo destinados a su
area, asi como de otras anomalias que se presenten.

Solicitar a su jefe inmediato, los materiales necesarios para el adecuado desempefio de
sus funciones.

Funciones con limite de autoridad.

Preparar y ministrar adecuada y oportunamente los alimentos que se proporcionan a
los nifios que asisten al CAl.

Supervisar el adecuado desempefo de las auxiliares de cocina a su cargo.

5.6 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl. Jefa de area de Nutricion.

Relacién Horizontal: Puericultistas, Educadoras y asistentes educativos del area de

lactantes.

Relacién Jerarquica Descendente: Auxiliares de cocina a su cargo.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la

Nutriéloga.

En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye Nutriéloga.

5.7 Horario: 7 horas.

Encargado del Banco de leche

5.1 Nombre del Puesto: Cocinero (Encargado del Banco de leche).

5.2 Denominacion del Puesto: Encargado del Banco de leche.

5.3 Objetivo del Puesto: Contribuir a promover y mantener un estado 6ptimo de nutricion en

los nifios lactantes que asisten al CAl, coadyuvando a preservar y mejorar su salud.

¥ AN



MANUAL DE FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

OAHUILA

INICIAL
b5 ) PA’ DELANTE 2B
Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
MF-SEB-DGEI 01 13/03/2026 13/03/2028

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria con estudios de nutricion.

Experiencia: En trabajo de cocina

Habilidades y Actitudes: Mantener en buen estado de higiene y mantenimiento las
instalaciones, mobiliario y equipo destinados al banco de leche.

Criterio: Para tomar decisiones sobre el desarrollo de sus funciones y manejar
adecuadamente las relaciones humanas.

Iniciativa: Para crear y proponer alternativas de trabajo y seguir cambios

Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.

Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.

5.5 Funciones:

« Elaborar los alimentos que se proporcionan a los nifios lactantes que asisten al CAl, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

o Coadyuvar en el aseo y mantenimiento de las instalaciones, mobiliarios y equipo
destinados a su area de trabajo.

o Preparar oportunamente los alimentos, a fin de no alterar los horarios de alimentacion
establecidos.

o Preparar las dietas para casos especiales de acuerdo con las instrucciones de su jefe
inmediato.

e Sensibilizar al personal a su cargo, para que cumpla con las normas de higiene
establecidas para la preparacion de los alimentos y el manejo de las instalaciones,
mobiliario y equipo.

» Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

o Elaborar el diagnoéstico de necesidades y participar en la elaboracion,
seguimiento y evaluacion del proyecto integral del centro.

« Distribuir las raciones que se proporcionan a los nifios lactantes, de acuerdo con las
indicaciones de su jefe inmediato.

e Coadyuvar en el aseo de instalaciones, mobiliario y equipo destinados al banco de
leches.

e Controlar el uso del equipo, vajilla, cubiertos y manteleria destinados al banco de leche.

e |Informar a su jefe inmediato de los desperfectos del mobiliario y equipo

destinados a su area, asi como de otras anomalias que se presenten. I -:x___}
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e Solicitar a su jefe inmediato, los materiales necesarios para el adecuado
desempefio de sus funciones.
e Preparar y ministrar adecuada vy oportunamente los alimentos que se
proporcionan a los nifios lactantes que asisten al CAl.
e Supervisar el adecuado desempefio de las auxiliares de cocina a su cargo.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.
Relacion Horizontal: Con el médico y el jefe del area pedagogica
Relacion Jerarquica Descendente: Con la cocinera, encargado del banco de leche y
auxiliares de cocina.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye Ia
Nutriélega
En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye Nutridloga

5.7 Horario: 6 Horas.

Auxiliar de Cocina

5.1 Nombre del Puesto: Auxiliar de Cocina

5.2 Denominacion del Puesto: Auxiliar de Cocina

5.3 Objetivo del Puesto: Participar en la elaboracién y suministro de los alimentos, a fin de
coadyuvar a mantener o promover el estado 6ptimo de nutricién de los nifios que asisten al
CAl.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria con estudios de nutricion

Experiencia: Preparacion de alimentos.

Habilidades y Actitudes: Preparar y ministrar adecuadamente y oportunamente los
alimentos que se proporcionan a los nifios que asistan al CAL.

Mantener en buen estado de higiene y mantenimiento las instalaciones, mobiliario y
equipo destinados a su area de trabajo.

Criterio: Para tomar decisiones sobre el desarrollo de sus funciones y manejar adecuadamente
las relaciones humanas.

Iniciativa: Para crear, proponer alternativas de trabajo y seguir cambios

Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse. -
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Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.

5.5 Funciones:

Coadyuvar en el aseo y mantenimiento de las instalaciones, mobiliarios y equipo
destinados a su area de trabajo

Preparar los alimentos de los nifios lactantes y maternales y de acuerdo con el menu
correspondiente, las normas y lineamientos establecidos.

Cumplir con las normas de higiene y seguridad establecidas.

Preparar oportunamente los alimentos, a fin de no alterar los horarios de
alimentacion establecidos.

Preparar dietas para casos especiales de acuerdo a las instrucciones de su jefe
inmediato.

Distribuir los alimentos a los nifios, de acuerdo a las indicaciones de su jefe
inmediato.

Mantener en 6ptimas condiciones de higiene el mobiliario, equipo, utensilios, vajilla y
cubiertos destinados al servicio.

Distribuir las raciones que se proporcionan a los nifios lactantes y maternales, de
acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato.

Controlar el uso y conservacién del equipo de cocina, vajilla, cubiertos vy
manteleria destinados al servicio.

Informar a su jefe inmediato de los desperfectos del mobiliario y equipo destinado a la
cocina, asi como de otras anomalias que se presenten en su area.

Solicitar a su jefe inmediato, los materiales necesarios para el adecuado
desempeno de sus funciones.

Funciones con limite de autoridad

Cumplir con las normas y lineamientos establecidos y con las indicaciones de su jefe

inmediato.

5.6 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente: Cocinera

Horizontal: Con la cocinera, encargado del banco de leche.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la

Cocinera.

En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye interino y/o la Cocinera.
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5.7 Horario: Horario de Auxiliar de Cocina 7 horas.

Técnico en mantenimiento
5.1 Nombre del Puesto: Técnico en mantenimiento
5.2 Denominacion del Puesto: Técnico en mantenimiento
5.3 Objetivo del Puesto: Llevar a cabo el servicio de electricidad, albafiileria, carpinteria,
plomeria y soldadura que se requiera en el CAl.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Bachillerato Técnico en electricidad y/o conocimientos de albafiileria,
carpinteria, plomeria y soldadura.
Experiencia: En electricidad o conocimientos de albafileria, carpinteria, plomeria y
soldadura.
Habilidades y Actitudes: Mantener en éptimas condiciones de higiene y mantenimiento las
instalaciones, equipo y mobiliario del &rea que se le asigne.
Criterio: Para tomar decisiones respecto al desempefio de sus funciones.
Iniciativa: Para crear y proponer acciones de trabajo.
Capacidad: Para relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
¢ Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y funcionamiento las instalaciones, equipo
y mobiliario del CAl.
e Verificar que los equipos de proteccion civil se encuentren en O6ptimas
condiciones de operacién
e Conservar aseadas y en buen estado, las instalaciones fisicas, mobiliario y equipo
del area de trabajo a su cargo.
e Efectuar movimientos del mobiliario y equipo cuando sea necesario.
e Desarrollar actividades de carga, descarga, acarreo y reparto, de acuerdo a las
indicaciones que se le den.
» Realizar labores de mensajeria y auxiliar en las compras del CAl.
e Ordenar cuidadosamente, mobiliario y materiales de trabajo, a efecto de favorecer
Su conservacion.

« Desarrollar las actividades adicionales que le sefale la Directora del CAl, y que sean



MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
COAHUILA INICIAL
E5 5 PA' DELANTE 20

Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
MF-SEB-DGEI 01 13/03/2026 13/03/2028

afines a las que anteceden.
e Participa en las labores de desinfeccién y saneamiento ambiental que se realicen
periodicamente.
¢ Recolecta y dispone en forma adecuada y oportuna la basura y desechos que se
produzcan en la operacion diaria del CAl y los coloca en los lugares destinados para
ello.
o Efectia sus actividades, tomando las medidas que garanticen la maxima seguridad de
los nifios.
e Capta y reporta las fallas o descomposturas que detecte en las instalaciones de la
Unidad.
e Cumple con las actividades anteriormente descritas, asi como las establecidas para
todo el personal del CAl dentro de su ambito de competencia.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.
Relacion Horizontal: Con otros auxiliares de intendencia.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye el
Trabajador Manual.
En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye el Trabajador Manual.
5.7 Horario: 7 horas.

Trabajador manual

5.1 Nombre del Puesto: Trabajador manual.

5.2 Denominacién del Puesto: Trabajador manual.

5.3 Objetivo del Puesto: Responsabilizarse del resguardo de la planta fisica, mobiliario,
equipo, Utiles y materiales del plantel, asi como apoyar en los servicios generales que se
requiera.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Certificado de preparatoria.

Experiencia: No se requiere.

Habilidades y Actitudes: Salvaguardar la planta fisica, mobiliario y equipo de plantel en horas
no laborables.

Criterio: Para tomar decisiones respecto al desarrollo de su trabajo.
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Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo.
Capacidad: Para relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
e Vigilar las condiciones de seguridad del plantel
e Tomar las medidas necesarias en caso de emergencia, siniestro o irrupcion de personas
extranas en el CAl
e Informar oportunamente a la Directora de cualquier irregularidad que se presente dentro
del CAl, mientras éste permanezca cerrado.
» Apoyar en las actividades de limpieza, mensajeria y correspondencia que le indique la
Directora.
e Cumplir con las comisiones que, de acuerdo a las necesidades del servicio, le sean
asignadas.
e Participar en la elaboracion del diagnéstico de su area.
5.6 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.
Relacion Horizontal: Con otros auxiliares de intendencia.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye el Técnico
En mantenimiento.
En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye el Técnico En mantenimiento

5.7 Horario: 7 horas.

Lavanderia

5.1 Nombre del Puesto: Lavanderia

5.2 Denominacion del Puesto: Auxiliar de Lavanderia

5.3 Objetivo del Puesto: Responsabilizarse y auxiliar en los servicios de lavado, planchado y
mantenimiento de la ropa blanca del CAl.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Certificado de preparatoria.

Experiencia: No se requiere.

Habilidades y Actitudes: Salvaguardar la planta fisica, mobiliario y equipo del area
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Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo.
Capacidad: Para relacionarse.

Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:

e Realizar diariamente la revision de las instalaciones, mobiliario y equipo destinados al
servicio de su area, verificando que se encuentre en dptimas condiciones de higiene y
mantenimiento, que garanticen la salud e integridad fisica de los nifios.

e Elaborar y presentar a la Directora del CAl, para su autorizacion, el diagnéstico de
necesidades a su cargo.

e Estimary cuantificarlos recursos necesarios para el desempefio de las funciones del area
a su cargo.

¢ Realizar las labores de lavado y planchado de la ropa del CAl, a fin de coadyuvar a la
prestacién del servicio.

e Entregar oportunamente la ropa lavada y planchada que se requiera.

s Reparar la ropa del CAl a fin de mantenerla en 6ptimas condiciones.

« Participar en la formacion de habitos de higiene escolar.

¢ Contribuir a que la prestacion del servicio se de en 6ptimas condiciones.

* Reportar oportunamente a la Directora los desperfectos y anomalias que se presenten
en su area a fin de evitar desviaciones en la ejecucién de sus funciones.

e Establecer y mantener relaciones interpersonales con base en la dignidad, respeto y
amabilidad con alumnos y personal.

e Cumplir con las comisiones que, de acuerdo a las necesidades del servicio, le sean
asignadas.

« Proporcionar a la Directora del CAl la informacién que él requiera y que se genere del
desarrollo de sus actividades.

5.6 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.

Relacion Horizontal: Con otros auxiliares de intendencia.

En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye el Técnico
En mantenimiento.

En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye el Técnico En mantenimiento

5.7 Horario: 8 horas en CAl Estatal y 7 horas CAl Federal. AN
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Vigilante
5.1 Nombre del Puesto: Vigilante
5.2 Denominacion del Puesto: Vigilante
5.3 Objetivo del Puesto: Vigilar las puertas de entra y salida al CAl, asi como velar por el
bienestar de la comunidad escolar. Responsabilizarse del resguardo de la planta fisica,
mobiliario, equipo, Utiles y materiales del plantel.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Certificado de Preparatoria.
Experiencia: No se requiere.
Criterio: Para tomar decisiones respecto al desarrollo de su trabajo.
Iniciativa: Para crear y proponer acciones de trabajo.
Capacidad: Para relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
« Vigilar las condiciones de seguridad del plantel.
e Tomar las medidas necesarias en caso de emergencia, siniestro o irrupcion de personas
extrafias en el CAl.
¢ Informar oportunamente a la Directora de cualquier irregularidad que se presente dentro
del CAl
e Llevar el control de entrada y salida de personas externas al CAl.
« Cumplir con las comisiones que, de acuerdo a las necesidades del servicio, le sean
asignadas.
e Apoyar en el mantenimiento de las areas que le sean designadas.
e Mantener en optimas condiciones el mobiliario y materiales asignadas a su area
reportando cualquier anomalia.
e« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.
e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.
e Participar en los programas o eventos relacionados con la conservacion vy
mejoramiento de la planta fisica escolar, que promueva la direccion del plantel.
e Establecer y mantener relaciones interpersonales con base en la dignidad, respeto
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y amabilidad con alumnos y personal.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.
Relacion Horizontal: Con otros auxiliares de intendencia.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye el
Trabajador manual
En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye el Trabajador manual.

5.7 Horario:8 horas

Velador
5.1 Nombre del Puesto: Velador
5.2 Denominacion del Puesto: Velador
5.3 Objetivo del Puesto: Vigilar, custodiar y salvaguardar durante la noche, el patrimonio
escolar.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Certificado de preparatoria.
Experiencia: No se requiere
Habilidades y Actitudes: Salvaguardar la planta fisica, mobiliario y equipo de plantel en horas
de trabajo.
Criterio: Para tomar decisiones respecto al desarrollo de su trabajo.
Iniciativa: Para crear y proponer opciones de trabajo
Capacidad: Para relacionarse
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
e Realizar diariamente la revision de las instalaciones, mobiliario y equipo
destinados al servicio, verificando que se encuentre en 6ptimas condiciones.
e Recibir y entregar diariamente, a la hora que sefiale la direccion del CAl, la
responsabilidad del servicio de vigilancia del edificio.
» Impedir la salida de cualquier clase de articulos que pertenezcan al CAl.
e Impedir la entrada de personas al edificio escolar, sin la autorizacion respectiva.
« Informar inmediatamente al personal directivo, las irregularidades y acontecimientos

que se presenten en su horario de trabajo.
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» Registrar placas de vehiculos y solicitar identificacién a las personas externas que
visiten la Institucion en tiempos fuera de horarios anotando la hora de entrada y salida,
« Prender y apagar las luces de seguridad.
« Actuar como responsable de cualquier pérdida que se presente en su turno.
e FElaborar y presentar ala Directora del CAl para su autorizacion, las necesidades
a su cargo.
e Establecer y mantener relaciones interpersonales con base en la dignidad, respeto
y amabilidad con alumnos y personal.
e Cumplir con las comisiones que, de acuerdo a las necesidades del servicio, le sean
asignadas.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye el
Trabajador manual.
En ausencias de 15 dias o mas, lo sustituye el Trabajador manual.

5.7 Horario: 8 horas.

Maestro de Educacion Fisica

5.1 Nombre del Puesto: Maestro de Educacion Fisica.

5.2 Denominacion del Puesto: Maestro de Educacion Fisica.

5.3 Objetivo del Puesto: Coadyuvar en el desarrollo de las capacidades de los nifios que
asisten al CAl mediante la educacion fisica, de acuerdo con las normas y lineamientos del
Programa vigente de Educacion Inicial.

5.4 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Educacion Fisica.

Experiencia: No se requiere.

Habilidades y actitudes: Cumplir con los objetivos de educacién inicial establecidos en el
programa. Impulsar la educacion fisica en los integrantes de la comunidad educativa.
Criterio: Para tomar decisiones en el desarrollo de sus funciones, manejar
adecuadamente las relaciones humanas y sugerir cambios.

Iniciativa: Para crear y proponer alternativas de trabajo, resolver los problemas y plantear

soluciones, P
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Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:

En Materia de Planeacién.

e Planear y programar el proceso de desarrollo de acuerdo al programa pedagogico
vigente para el grado de los nifios.

e Coadyuvar en la organizacion y realizacion de las actividades fisicas a desarrollar con
los nifios de los diversos grupos.

o Observar y aplicar todas aquellas disposiciones que se establezcan para la aplicacion
del programa vigente.

» Organizar larealizacion de eventos que intervengan los educandos y el personal del CAI.

« Orientar y asesorar a las educadoras y asistentes educativas en la correcta eleccion y
utilizacion de las técnicas mas acordes con las actividades fisicas a desarrollar y al nivel
de madurez de los educandos.

« Elaborar y presentar a la jefa pedagogica, para su autorizacion la planeacion que en
coordinacién con la educadora realizo.

e Participar en las actividades fisicas que se realicen con los nifios.

e Promover en los educandos y con el personal la educacion fisica y el interés por
participar en actividades de su especialidad.

e Estimar, cuantificar y solicitar oportunamente a la Jefa de Area Pedagogica los
materiales necesarios para la realizacién de las actividades fisicas.

En Materia Técnico-Pedagdgica.

e Aplicar el programa vigente.

o Utilizar adecuadamente los documentos elaborados como apoyo al desarrollo del
Programa de Educacion Inicial.

e Diseflar y conducir las actividades fisicas utilizando los métodos, técnicas y
procedimientos acordes a los objetivos que se pretenden alcanzar y al grado de
madurez de los nifios.

e Utilizar recursos didéacticos variados y acordes con las actividades fisicas a desarrollar.

« Elaborar apoyos didacticos aprovechando los materiales existentes en el medio.

e Conducir el proceso de desarrollo fisico aplicando sus conocimientos y tomando en

7/ '& L) 7

cuenta el medio ambiente en que se desenvuelven los nifios.
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Elaborar y tener actualizado el registro de avances de los alumnos.

Presentar a la jefa del area pedagogica las iniciativas para una mejor aplicacion del
programa educativo.

Conducir el proceso de desarrollo fisico tomando en cuenta las orientaciones que al
respecto le haga a la Jefa de Area Pedagdgica o la Directora del plantel.

Registrar el avance del desarrollo fisico de los que nifios compartiendo la
informacion con la educadora.

Aplicar los instrumentos de evaluacion de acuerdo a las caracteristicas de los nifos.
Detectar oportunamente a los nifios que presenten problemas en su desarrollo e
informarle a la jefa de area pedagégica.

Proporcionar atencién especial a los nifios que lo requieran, de acuerdo a las
indicaciones de los especialistas.

Realizar acciones que le competan en relacion a los proyectos que se
implementen como apoyo al programa educativo.

Solicitar a la Jefa de Area Pedagoégica los cursos que desea tomar para mejorar la
calidad de su trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion y mejoramiento profesional que se
organicen para el maestro de educacion fisica.

Asistir a las reuniones que sea convocado, a fin de tratar asuntos con el servicio
educativo.

Participar en la adecuada ambientacion del Centro de acuerdo a las
caracteristicas de los nifios.

En Materia de Servicios Asistenciales.

Participar en el proceso de administracion de alimentos respetando el horario
establecido por la Directora del Centro.

Promover la formacion de habitos en los nifos.

Reportar oportunamente a la educadora y al departamento médico a los nifios que
presenten enfermedad durante el tiempo de educacion fisica.

En Materia de Extensiéon Educativa.

Promover la realizacion de actividades fisicas que organice el plantel.

Colaborar en la organizacion y realizacion  de actividades

civicas y socioculturales que organice el plantel. P
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e En Materia de Organizacion Escolar.
o Asistir y participar en las reuniones a las que convoque a la jefa de area pedagogica.
e Cumplir con las acciones que le fueron asignadas.
En Materia de Administracion del Personal.
« Solicitar al jefe de area pedagogica con la debida anticipacion los permisos que
requiera.
En Materia de Administracion de Recursos Materiales.
« Solicitar oportunamente al jefe de area pedagogica los materiales necesarios para la
realizacion de las actividades fisicas.
e Mantener el material didactico asignado en perfecto estado de aseo y conservacion.
 Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento
de la planta fisica del Centro.
« Actualizar el inventario del material y equipo a su cargo.
» Entregar al Directora del CAl, cuando se requiera y mediante inventario el material
didactico que estuvo bajo su custodia.
e« Propone, a la jefa del area pedagogica, las adecuaciones pertinentes al
programa.
« Valida las técnicas utilizadas en la realizacion de las actividades fisicas.
e Propone alternativas tendientes a optimizar la organizacion y realizacion de las
actividades fisicas.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora del CAl. Jefa de area pedagogica
Relacion Horizontal: Con educadoras y auxiliares educativas.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la Jefa
de area pedagogica.
En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye interino y/o jefe de area pedagogica.

5.7 Horario: 6 horas CAl Estatal y CAl Federal depende de las horas asignadas.

Maestro de Educacion Artistica
5.1 Nombre del Puesto: Maestro de Educacion Artistica.
5.2 Denominacion del Puesto: Maestro de Educacion Artistica.

5.3 Objetivo del Puesto: Coadyuvar en el desarrollo de las capacidades de los nifios que

(7 )
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asisten al CAl mediante la educacion artistica, de acuerdo con las normas y lineamientos de la
Direcciéon General de Educacion Inicial.
Perfil del puesto:
Escolaridad: Manejo de los cuatro lenguajes artisticos (musica, artes plasticas, danza y teatro)
Licenciatura, diplomados, etcétera.
Experiencia: No se requiere.
Habilidades y Actitudes: Cumplir con los objetivos de educacién inicial establecidos en el
programa.
Impulsar la educacion artistica en los integrantes de la comunidad educativa.
Criterio: Para tomar decisiones en el desarrollo de sus funciones, manejar
adecuadamente las relaciones humanas y sugerir cambios.
Iniciativa: Para crear y proponer alternativas de trabajo, resolver los problemas y plantear
soluciones.
Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5. 5 Funciones:

En Materia de Planeacion.

e Planear y programar el proceso de desarrollo de acuerdo al programa pedagégico
vigente para el grado de los nifios.

« Coadyuvar en la organizacién y realizacion de las actividades artisticas a desarrollar

« con los nifios de los diversos grupos.

e Observar y aplicar todas aquellas disposiciones que se establezcan para la aplicacion
del programa vigente.

e Organizar la realizacion de eventos que intervengan los educandos y el personal del
CAl.

e Orientar y asesorar a las educadoras y asistentes educativas en la correcta eleccion y
utilizacién de las técnicas méas acordes con las actividades artisticas a desarrollar y al
nivel de madurez de los educandos.

» FElaborar y presentar a la jefa del area pedagégica, para su autorizacion la planeacion
que en coordinacion con la educadora realizo.

e Participar en las actividades artisticas que se realicen con los nifios.

« Promover en los educandos y con el personal la educacién artistica y el-interés por
- ; )
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participar en actividades de su especialidad.

Estimar, cuantificar y solicitar oportunamente a la Jefa de Area Pedagodgica los
materiales necesarios para la realizacion de las actividades artisticas.

En Materia Técnico-Pedagogica.

Aplicar el programa vigente.

Utilizar adecuadamente los documentos elaborados como apoyo al desarrollo del
Programa de Educacion Inicial.

Disefiar y conducir las actividades artisticas utilizando los métodos, tecnicas y
procedimientos acordes a los objetivos que se pretenden alcanzar y al grado de
madurez de los nifos.

Utilizar recursos didacticos variados y acordes con las actividades artisticas a
desarrollar.

Elaborar apoyos didacticos aprovechando los materiales existentes en el medio.
Conducir el proceso de desarrollo artistico aplicando sus conocimientos y tomando en
cuenta el medio ambiente en que se desenvuelven los nifios.

Elaborar y tener actualizado el registro de avances de los alumnos.

Presentar a la jefa del area pedagdgica las iniciativas para una mejor aplicacion del
programa educativo.

Conducir el proceso de desarrollo artistico tomando en cuenta las orientaciones que al
respecto le haga a la Jefa de Area Pedagdgica o la Directora del plantel.

Evaluar el desarrollo artistico de los que nifios compartiendo la informacién con la
educadora.

Aplicar los instrumentos de evaluacion de acuerdo a las caracteristicas de los nifios.
Detectar oportunamente a los niflos que presenten problemas en su desarrollo e
informarle a la jefa de area pedagodgica.

Proporcionar atencién especial a los nifios que lo requieran, de acuerdo a las
indicaciones de los especialistas.

Realizar acciones que le competan en relacion a los proyectos que se
implementen como apoyo al programa educativo.

Solicitar a la Jefa de Area Pedagégica los cursos que desea tomar para mejorar la
calidad de su trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion y mejoramiento profesional que se
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organicen para el maestro de educacion artistica.

Asistir a las reuniones que sea convocado, a fin de tratar asuntos con el servicio
educativo.

Participar en la adecuada ambientacion del CAl de acuerdo a las caracteristicas
de los nifios.

En Materia de Servicios Asistenciales.

Participar en el proceso de administracion de alimentos respetando el horario
establecido por la Directora del Centro.

Promover la formacién de habitos en los nifios.

Reportar oportunamente a la educadora y al departamento médico a los nifios que
presenten enfermedad durante el tiempo de educacién artistica.

En Materia de Extensién Educativa.

Promover la realizacién de actividades artisticas que organice el plantel y colaborar en
la organizacion y realizacion de las mismas.

En Materia de Organizacion Escolar.

Asistir y participar en las reuniones a las que convoque a la jefa de area pedagogica.
Cumplir con las acciones que le fueron asignadas.

En Materia de Administracion del Personal.

Solicitar al jefe de area pedagogica con la debida anticipacion los permisos que
requiera.

En Materia de Administracion de Recursos Materiales.

Solicitar oportunamente al jefe de area pedagégica los materiales necesarios para la
realizacién de las actividades artisticas.

Mantener el material didactico asignado en perfecto estado de aseo y conservacion.
Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento
de la planta fisica del Centro.

Actualizar el inventario del material y equipo a su cargo.

Entregar al Directora del CAl, cuando se requiera y mediante inventario el material
didactico que estuvo bajo su custodia.

Propone, a la jefa del area pedagogica, las adecuaciones pertinentes al programa.
Valida las técnicas utilizadas en la realizacion de las actividades artisticas.

Propone alternativas tendientes a optimizar la organizacién y realizacion de las
=
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actividades artisticas.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente: Directora del CAl, con el jefe de area pedagogica
Relacion Horizontal: Con educadoras y auxiliares educativas.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye jefe
de area pedagdgica.
En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye interino y/o jefe de area pedagogica.

5.7 Horario: 6 horas.

Profesor de Ensefianza Musical
5.1 Nombre del Puesto: Profesor de Ensefianza Musical.
5.2 Denominacion del Puesto: Profesor de Ensefianza Musical.
5.3 Objetivo del Puesto: Coadyuvar en el proceso educativo, con base a las caracteristicas y
capacidades de los nifios y las nifias y al programa vigente a efecto de contribuir a la formacion
integral de los alumnos.
5.4 Perfil del Puesto:
Escolaridad: Manejo de los cuatro lenguajes artisticos (musica, artes plasticas, danza y teatro)
Licenciatura, diplomados, etcetera.
Experiencia: No se requiere.
Habilidades y Actitudes: Cumplir con los objetivos de educacion inicial establecidos en el
programa.
Impulsar la educacion artistica en los integrantes de la comunidad educativa.
Criterio: Para tomar decisiones en el desarrollo de sus funciones, manejar
adecuadamente las relaciones humanas y sugerir cambios.
Iniciativa: Para crear y proponer alternativas de trabajo, resolver los problemas y plantear
soluciones.
Capacidad: Para organizar y dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.
5.5 Funciones:
En Materia de Planeacion.
e Planeary programar el proceso de desarrollo de acuerdo al programa pedagogico vigente
para el grado de los nifios
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Coadyuvar en la organizacién y realizacion de las actividades artisticas a
desarrollar con los nifios de los diversos grupos.

Observar y aplicar todas aquellas disposiciones que se establezcan para la aplicacion
del programa vigente.

Organizar la realizacién de eventos que intervengan los educandos y el personal del
CAl.

Elaborar y presentar a la jefa del area pedagogica, para su autorizacion la planeacion
que en coordinacion con la educadora realizo.

Orientar y asesorar a las educadoras y asistentes educativas en la correcta eleccion y
utilizacion de las técnicas mas acordes con las actividades musicales a desarrollar y al
nivel de madurez de los educandos.

Organizar, en coordinacion con las educadoras y asistentes educativas, las actividades
musicales a realizar en la planeacion del dia.

Participar en las actividades artisticas que se realicen con los nifios.

Promover en los educandos y en el personal el gusto por la musica y el interés por
participar en actividades de su especialidad.

Estimar, cuantificar y solicitar oportunamente a la Jefa de Area Pedagégica los
materiales necesarios para la realizacion de las actividades musicales.

Establecer y mantener relaciones interpersonales con base en la dignidad, respeto
y amabilidad con alumnos y personal del CAL.

En Materia Técnico-Pedagogica.

Aplicar el programa vigente.

Utilizar adecuadamente los documentos elaborados como apoyo al desarrollo del
Programa de Educacién Inicial.

Disefiar y conducir las actividades musicales utilizando los métodos, técnicas y
procedimientos acordes a los objetivos que se pretenden alcanzar y al grado de
madurez de los nifios.

Utilizar recursos didacticos variados y acordes con las actividades musicales a
desarrollar.

Elaborar apoyos didacticos aprovechando los materiales existentes en el medio.
Conducir el proceso de desarrollo artistico musical aplicando sus conocimientos y

tomando en cuenta el medio ambiente en que se desenvuelven los nifios. N
/
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Elaborar y tener actualizado el registro de avances de los alumnos.

Presentar a la jefa del &rea pedagoégica las iniciativas para una mejor aplicacion del
programa educativo.

Conducir el proceso de desarrollo artistico musical tomando en cuenta las orientaciones
que al respecto le haga a la Jefa de Area Pedagogica o la Directora del plantel.
Evaluar el desarrollo artistico musical de los que nifios compartiendo la informacion con
la educadora.

Aplicar los instrumentos de evaluacién de acuerdo a las caracteristicas de los nifios.
Detectar oportunamente a los nifios que presenten problemas en su desarrollo e
informarle a la jefa de area pedagdgica.

Proporcionar atencion especial a los nifios que lo requieran, de acuerdo a las
indicaciones de los especialistas.

Realizar acciones gue le competan en relacion a los proyectos que se implementen
como apoyo al programa educativo.

Solicitar a la Jefa de Area Pedagégica los cursos que desea tomar para mejorar la
calidad de su trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion y mejoramiento profesional que se
organicen para el maestro de educacion musical.

Asistir a las reuniones que sea convocado, a fin de tratar asuntos con el servicio
educativo.

En Materia de Servicios Asistenciales.

Promover la formacion de habitos en los nifios.

Reportar oportunamente a la educadora y al departamento médico a los nifios que
presenten enfermedad durante el tiempo de educacion musical.

En Materia de Extension Educativa.

Promover la realizacién de actividades artisticas musicales que organice el plantel.
Colaborar en la organizacién y realizacion de actividades civicas y socioculturales que
organice el plantel.

En Materia de Organizaciéon Escolar.

Asistir y participar en las reuniones a las que convoque a la jefa de area pedagogica.
Cumplir con las acciones que le fueron asignadas.

En Materia de Administracion del Personal. , TN
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« Solicitar al jefe de area pedagogica con la debida anticipacién los permisos que
requiera.
En Materia de Administracion de Recursos Materiales.
 Solicitar oportunamente al jefe de drea pedagdgica los materiales necesarios para la
realizacion de las actividades artisticas.
e Mantener el material didactico asignado en perfecto estado de aseo y conservacion.
 Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento
de la planta fisica del Centro.
e Actualizar el inventario del material y equipo a su cargo.
« Entregar ala Directora del CAl, cuando se requiera y mediante inventario el material
musical que estuvo bajo su custodia.
« Propone, a la jefa del area pedagoégica, las adecuaciones pertinentes al programa.
o Valida las técnicas utilizadas en la realizacion de las actividades musicales.
« Propone alternativas tendientes a optimizar la organizacion y realizacion de las
actividades artisticas.
5.6 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente: Directora del CAl, con el jefe de area pedagogica
Relacién Horizontal: Con educadoras y auxiliares educativas.
En caso de ausencia: En ausencias iguales o menores a 14 dias naturales, lo sustituye la Jefa
de Area Pedagdgica
En ausencias de 15 dias 0 mas, lo sustituye interino y/o Jefa De Area Pedagégica
5.7 Horario: 6 horas CAl Estatal y CAl Federal de acuerdo a horas asignadas.

6. DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

CAl: Centro de Atencién Infantil
Economo: Persona encargada de administrar los gastos del establecimiento.
Puericultista: Es una persona que se ocupa de los cuidados de salud del nifio durante sus

primeros afios de vida.
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7. REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion de un Centro de Desarrollo Infantil.

e Estructura ocupacional.
e Aprendizajes Clave para la Educacion Integral. Educacién Inicial Manual para la
organizacion y el funcionamiento de los Centros de Atencion Infantil.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila de

Zaragoza.



