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Presentacion

La educacién, como lo indica la Ley Estatal de Educacion, en su Art. 2; sefiala que, como proceso
intencionado de ensefianza-aprendizaje, esta destinada a proporcionar a todas las personas, los
conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores necesarios para el desarrollo de su

entorno inmediato y a la transformacién de la sociedad a la que pertenece.

En este sentido, la educacién se concibe como un medio fundamental para adquirir, transmitir y
acrecentar |a cultura; es, ademas, un factor determinante para la adquisicion de conocimientos
que, como proceso permanente, contribuya al desarrollo del individuo y a la transformaciéon de la
sociedad y, para formar a mujeres y a hombres, de manera que tengan sentido de solidaridad y

responsabilidad social.

Asimismo, considera que, toda persona tendra derecho a recibir educacion de calidad en
condiciones de equidad. Los habitantes del Estado de Coahuila de Zaragoza tendran las mismas
oportunidades de acceso, transito, permanencia y conclusion en el sistema educativo estatal, con

el tnico requisito de satisfacer las disposiciones generales aplicables.

Por otra parte, el Estado, ademas de impartir la educacion preescolar, primaria, secundaria y
media superior, promovera y atenderéa directamente, mediante sus organismos descentralizados,
a través de apoyos financieros o por cualquier otro medio, todos los tipos y modalidades de la
educacién, incluyendo la educacion inicial, especial y superior, indispensable para el desarrollo

de la entidad.

En el marco de la inclusién educativa, en ningin caso podran condicionarse la inscripcion, acceso
a la escuela, la aplicacién de evaluaciones o examenes, la entrega de documentacion, el acceso
a cualquier servicio educativo en la escuela o afectar en cualquier sentido la igualdad en el trato

de los alumnos.

El Estado y sus organismos descentralizados contribuiran a la mejor convivencia humana, tanto

por los elementos que aporte a fin de robustecer en las y los educandos, junto con el aprecio para
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la dignidad de la persona y la integridad de la familia, la conviccién del interés general de la
sociedad, cuanto por el cuidado que ponga en sustentar los ideales de fraternidad e igualdad de
derechos de todas las personas, evitando los privilegios de razas, de religion, de grupos, de sexos
o de individuos y, que sera de calidad, entendiéndose por ésta la congruencia entre los objetivos,
resultados y procesos del sistema educativo, conforme a las dimensiones de eficacia, eficiencia,

pertinencia, equidad, impacto y suficiencia.

Por tanto, corresponde a la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza (SEDU)
como autoridad educativa, a través de la Direccién de Educacion Especial (DEE) en sus
respectivas competencias, revisar permanentemente las disposiciones, los tramites y
procedimientos para lograr la prestacion del servicio educativo con mayor pertinencia, calidad y
eficiencia, en el que las actividades de supervision daran prioridad a los aspectos administrativos,
académicos y de gestion para el adecuado desemperio de la funcién directiva, docente y de apoyo
a la educacién en los Servicios de Educacion Especial, en este caso, en las Unidades de Servicios
de Apoyo a la Educaciéon Regular (USAER).

En alcance a lo anterior, la DEE, asume la mejora continua de sus servicios en el marco de la
Mejora Continua y un Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) que, garantice en las Unidades de
Servicios de Apoyo a la Educacion Regular (USAER), su adecuada integracién y funcionamiento

Es pertinente enunciar que, de acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion en
el Estado de Coahuila, a la SEDU, en su Art. 9, numeral 6 le corresponde impulsar los derechos
humanos, la no discriminacion, la perspectiva de género, el respeto a la diversidad, la
transparencia y el acceso a la informacién en los contenidos de los planes y programas
educativos, en el proceso ensefanza aprendizaje y la transparencia en las escuelas publicas y
particulares en las que se imparta la educaciéon obligatoria. Ademas de promover, como se
enuncia en su numeral 7 del mismo articulo, una educacién democratica, nacional que contribuya
a la mejor convivencia humana, equitativa, inclusiva, intercultural, integral y plurilingtie, de
acuerdo al Art. 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y al Articulo 126

de la Ley General de Educacion.
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En el Reglamento en comento, corresponde a la Subsecretaria de Educacion Basica, como lo
indica en su Art. 12, numeral 5; instrumentar, en coordinacién con los titulares de las direcciones
de los planteles educativos, acciones tendientes a incrementar la calidad y la eficiencia terminal

de los servicios de educacion basica.

En congruencia con lo anterior, a la Direccion de Educacion Especial, enuncia, en su Art. 23,
numeral 4 y 5; organizar los servicios y centros de trabajo de educacién especial y formular las
disposiciones técnicas y administrativas para la eficiente operacion de los servicios, a traves de

la estructura correspondiente.

Del mismo modo, para efectos de este manual, es pertinente resaltar las atribuciones que, del
mismo articulo enuncia en los numerales 8 y 9 respectivamente; “supervisar y verificar, a través
de la estructura educativa, que la prestacion del servicio en los centros educativos de su
adscripcion se brinde conforme a las normas técnicas y administrativas vigentes, los contenidos,
métodos y programas de estudio establecidos por la Secretaria de Educacion Publica, asi como
por lo dispuesto en la Ley General, Ley Estatal de Educacién y demas disposiciones legales

aplicables y controlar y dar seguimiento a la prestacion del servicio educativo de su competencia”.

Asi, en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030, se pone de manifiesto el
interés del Estado de garantizar el derecho y permanencia a la educacion con diferentes tipos de
apoyo para el alumnado, la dignificacion de los centros escolares aunado a lo establecido en el
Plan Estatal de Desarrollo 2023-2029, en su eje rector 3. Desarrollo Humano, especificamente
en el Objetivo 3.5 Educacion: Presente y futuro, plantea; consolidar el sistema educativo estatal
para garantizar su cobertura universal y una ensefianza de calidad, acorde a las nuevas
realidades y necesidades del contexto nacional e internacional, y asi contribuir a alcanzar una

mejor calidad de vida a la que aspiramos las y los coahuilenses.
Se considera también, como prioridad, continuar ampliando las oportunidades de acceso a la

educacion en todos los niveles y modalidades, con enfoque en la calidad, pertinencia y equidad,

a fin de que la educacioén cumpla, la importante funcion social de facilitar el desarrollo integral del
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individuo, como un factor determinante para el mejoramiento de la calidad de vida de las personas
y como una herramienta fundamental para alcanzar niveles mas altos de bienestar social.

En virtud de lo anterior, la Direccion de Educacion Especial, plantea como politica de calidad:
planear, coordinar, dirigir y evaluar los procesos académicos, administrativos, de control escolar
e infraestructura, con base en la normativa nacional y estatal, a través de la mejora continua de
los servicios educativos, comunicandose de manera efectiva, garantizando su entendimiento y

aplicacién para el logro de una educacion especial de calidad con responsabilidad social.

Con el objeto de responder eficientemente a las necesidades que un mundo globalizado demanda
y contribuir a la actualizacion, capacitacion y autogestion del personal de educacion especial,
comprometidos no solo con la inclusion educativa, sino con la sustentabilidad, la justicia social,
los derechos humanos, la cultura de la legalidad, el cuidado del medio ambiente, la transparencia,

la seguridad; con plena conciencia de su papel en el desarrollo integral del alumnado.

Es de gran utilidad e importancia para la Secretaria de Educacion en el Estado de Coahuila de
Zaragoza, la Subsecretaria de Educacion Basica, la Direccion de Educacion Especial y las
Unidades de Apoyo a la Educacion Regular de la entidad, que el presente manual se dé a
conocer, instrumente, controle y evallie de manera sistematica con el objeto de someterlo a
procesos de reingenieria periddicos, de acuerdo a las necesidades de crecimiento y
transformacion educativa, el logro de los rasgos del perfil de egreso del alumnado; en

correspondencia con las demandas de |la sociedad en constante cambio.

La elaboraciéon del presente manual, se gestd gracias a la participaciéon activa del personal
directivo y docente de Educacion Especial que, de manera comprometida y responsable, ha
colaborado en los momentos de construccion del mismo bajo un proceso de desarrollo ordenado
y sistematico, a partir del andlisis de versiones anteriores que, actualmente requieren ajustarse a

la politica actual en materia de educacion especial y educacion inclusiva.
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I. Introduccion

El propésito de la Direccion de Educacion Especial (DEE), a través de la instrumentacion del
Manual de Funciones para las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular (USAER),
como servicio de apoyo a la educacién preescolar, educacion primaria y educacion secundaria
es comunicar a la estructura organizativa el orden jerarquico y de relacién, la razon de ser y las

funciones de cada uno de los puestos administrativos y académicos que la conforman.

El marco descriptivo de su esquema organico funcional promueve que la operacion y
funcionamiento de las USAER se realicen bajo los principios de calidad, procedimientos
administrativos eficientes y eficaces, personal docente y areas de apoyo comprometido y
actualizado y condiciones de aprendizaje favorables, que eleven, como fin ultimo, el logro de los

aprendizajes del alumnado de educacién basica a quienes brinda su servicio educativo.

En congruencia a lo anterior las actividades de supervision que se realicen en el marco de la
educacion especial, daran prioridad a los apoyos académicos, asi como a los aspectos
administrativos y de gestién que fortalezcan la capacidad técnica del servicio que se proporciona
y el adecuado desempefio de la funcién directiva, docente, areas de apoyo y del personal

administrativo y de apoyo y asistencia a la educacion.

La estructura del presente manual contiene como sustento basico la filosofia institucional de la
Direccion de Educacion Especial conformado por su mision, vision, politicas y objetivos de
calidad, valores, codigo de ética y lema que la caracteriza, asi como el marco normativo que
sustenta el funcionamiento éptimo de las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacion
Regular, como servicio de apoyo a la educacion basica de la Secretaria de Educacion del Estado

de Coahuila de Zaragoza.

Integra ademas los antecedentes histéricos que fundamentan la razén de ser de la Educacion
Especial, asi como la filosofia institucional de las USAER. A su vez presenta a la Educacion
Especial como nivel educativo en el marco de la Educacién Basica, sus funciones generales,

estructura organica, puestos que se adscriben a este servicio con descripcion de su competencia,
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autoridad y funciones que se le asignan. Por Ultimo, se presenta el diagrama de flujo del proceso
de atencion en las USAER, transito de las alumnas y alumnos en educacion basica a traves de
una secuencia ordenada de acciones que permite visualizar el proceso de atencion desde la
identificacion del alumnado, registro, intervencion educativa, término de la atencién y/o derivacion

a otro nivel educativo o servicio.

El ambito de difusion del manual, en orden descendente, se circunscribe a cada Supervision de
Educacion Especial, de acuerdo a su estructura organizativa, Direccion de USAER, personal

docente y areas de apoyo y administrativos y de asistencia a la educacién.

El Manual de Funciones para las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular se
proporciona al personal directivo responsable del funcionamiento y organizacion de las USAER
de la entidad, tanto del sostenimiento federal como estatal; a fin de que promuevan el desempeno
eficaz y eficiente del personal a su cargo, forma ademas parte del activo fijo, por consiguiente,
debe permanecer en la institucion para su difusion, consulta e instrumentacion permanente y

sistematica.
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II. Filosofia Institucional de la Direccion de Educacion Especial

Una instituciéon educativa que promueve el desarrollo integral del alumnado; objeto de su
intervencion, tiende a mejorar la calidad del servicio que proporciona, a través de una filosofia
institucional compuesta por una misién clara y concreta, vision prospectiva, politicas y objetivos
de calidad bien definidos, valores humanos y un cédigo de ética que permea el desempefio y
compromiso del personal que la integran, asi como la proyeccion de un lema que represente su

esencia y razon de ser.

Mision.

Consolidar y dirigir a la Educacion Especial del Estado de Coahuila de Zaragoza, con servicios
educativos de excelencia, constituidos por profesionales de la educacion, integros y éticos,
capaces de desempefiarse competentemente en el ambito educativo, poseedores de un solido
conocimiento, con amplio sentido humanistico y comprometidos con la atencién educativa del
alumnado que, en su diversidad requiera de la educacién especial y educacion inclusiva con
perspectiva de derechos humanos para contribuir a su desarrollo integral y potencializacién de

sus capacidades.

Vision.

El Sistema Estatal de Educacién Especial (SEEE), es reconocido nacional e internacionalmente
por dirigir e integrar servicios de Educacion Especial de excelencia que, desarrollan Procesos
Académicos, Administrativos, de Control Escolar e Infraestructura, bajo estrictos estéandares de
calidad, definidos por politicas educativas tendientes a la mejora continua, a través de la
planeacion estratégica y prospectiva, para el desarrollo de saberes y capacidades del alumnado
a quienes dirige sus servicios educativos; con profesionales de la educacion especial

comprometidos con la educacion especial, la atencion a la diversidad y el desarrollo sustentable,
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acordes a una sociedad en constante transformacién, en el marco de una educacion especial y

educacion inclusiva con perspectiva de derechos humanos.

Politica y objetivos de calidad de la DEE.

La politica y objetivos de Calidad de la DEE, que a continuacion se enuncian, integran a los
servicios de educacion especial que la integran, procesos de mejora continua tendientes a
incrementar el logro educativo y desarrollo integral del alumnado al promover el desarrollo

efectivo de los procesos académicos, administrativos y de gestion que las conforman.

Politica de Calidad

La DEE define como politica de calidad el planear, coordinar, dirigir, dar seguimiento y evaluar
los Procesos Académicos, Administrativos, de Control Escolar e Infraestructura de los Servicios
de Educacién Especial que se proporcionan en la entidad; con base en la normativa nacional y
estatal, a través de la mejora continua, su comunicacion efectiva que, garantice su conocimiento

y aplicacion para el logro de una educacién especial de calidad con responsabilidad social.

Objetivos de Calidad

Los objetivos de calidad son:

Fortalecer la estructura y funcionamiento del SEEE mediante la difusién, seguimiento y

evaluacion de la aplicacion de la normatividad vigente.

Brindar una atencién educativa de calidad a la diversidad de alumnas y alumnos con impacto en

el desarrollo y logro de sus aprendizajes, su inclusion educativa, social y/o laboral.

Pagina 11 | 63

S et



MANUAL DE FUNCIONES

OAHU“.A DIRECCION DE EDUCACION
IS FA’ DELANTE 388 ESPECIAL
Codigo Versién Fecha de Edicién Vigencia
MF-SEB-DEE 01 10/03/2026 10/03/2028

Fortalecer el sistema acompafiamiento, asesoria y orientacion educativa que garantizar el
desarrollo profesional del personal adscrito a los servicios de educacion especial y de educacion

basica que, contribuya al logro educativo del alumnado sujeto de atencion.

Promover la reflexion de la practica docente y el desarrollo de modalidades de investigacion
educativa que, coadyuven al mejoramiento de los servicios de educacion especial en la entidad
y a la mejora de la intervenciéon educativa que se proporciona al alumnado con impacto en su

aprendizaje.

Favorecer las estrategias de actualizacion, capacitacion y de autogestion del personal adscrito a

los servicios de educacién especial en la entidad.

Promover la cultura de reciclaje y disminucién del consumo de papel para el cuidado del medio

ambiente, utilizando los medios electrénicos para el proceso de comunicacion.

Medir y dar seguimiento a las acciones del Plan Anual de Actividades de la DEE y los servicios
de educacion especial del SEEE para la mejora continua, con impacto en el desarrollo integral de

la diversidad de alumnas y alumnas a las que dirigen sus servicios.

Integridad y Etica del Sistema Estatal de Educacién Especial (SEEE)

La integridad y ética del SEEE esta conformada por los valores, codigo de ética y lema;
componentes imprescindibles de |a Filosofia institucional que permea a la Direccion de Educacion
Especial. La difusion y socializacién de los mismos a través de diferentes medios contribuyen al
fortalecimiento del clima organizacional, razén de ser y sentido de pertenencia institucional de
todos y cada uno de los integrantes de la comunidad educativa de la educacién especial en la
entidad.
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Valores

Con base en lo que establece el Cadigo de Etica para los Servidores Publicos de la Administracién
Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza, el cual sefiala en la Seccion lll, Articulo 8, que los
valores institucionales que las personas servidoras publicas deberan cumplir y tener presente en

el desempefio de sus empleos, cargos y comisiones son:

Interés publico: Las personas servidoras publicas acttian buscando en todo momento la maxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto: Las personas servidoras publicas se conducen con austeridad y sin ostentacion, y
otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros y compafieras de
trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propicien el
dialogo cortés y la aplicacién armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a traves
de la eficacia y el interés publico;

Respeto a los derechos humanos: Las personas servidoras publicas respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los principios de: Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de
Indivisibilidad qué refiere que son los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma
que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé los derechos humanos
estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccién;

Igualdad y no discriminacion: Las personas servidoras publicas prestan sus servicios a todas las
personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social,
economica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad
o afiliacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma,

los antecedentes penales o en cualquier otro motivo;
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Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres acceden con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios pulblicos; a los programas y beneficios
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales;

Entorno cultural y ecolégico: Las personas servidoras publicas en el desarrollo de sus actividades
evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta;
asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la
sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado
para las generaciones futuras;

Cooperacion: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza
de la ciudadania en sus instituciones; y

Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y promotores del Cédigo y Las
Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de
Coahuila de Zaragoza y la ley les impone, considerando aquellos valores adicionales que por su

importancia son intrinsecos a la funcién publica.

Cadigo de ética

Afianzando a lo anterior expuesto en el componente anterior, quienes laboran en el Sistema
Estatal de Educacion Especial (SEEE), adquieren el compromiso de contribuir, durante la
atencion educativa del alumnado de educacién basica, a su desarrollo integral en el marco de |a
mejora continua y de un Sistema de Gestion de Calidad (SGC) en prospectiva, la Direccion de
Educacion Especial (DEE) promueve las medidas necesarias para establecer y/o consolidar un
clima ético en cada uno de los servicios educativas que la integran. Para alcanzar este propésito,

se ha elaborado el presente Céodigo de Etica como referente que oriente las conductas del
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personal adscrito al SEEE y modelo de comportamiento que guie su funcién con base al principio

de bien comun. Para este fin integra los siguientes elementos:
Trabajo con apego a la normatividad y marco legal del SEEE.

Asumir el desarrollo de las funciones, con actitud de servicio y estricto apego al marco legal que

regula el funcionamiento de los servicios de educacion especial en la entidad.
Participacion en el logro y alcance de la misién y vision del SEEE.

Contribuir al logro de las metas inherentes a la misién y vision del SEEE, al promover el trabajo

colaborativo en el ambito de trabajo y atencién de calidad a quienes proporciono mis servicios.
Desempefio profesional orientado a resultados.

Asumir la responsabilidad laboral al desarrollar practicas innovadoras, de mejora continua,
productividad y el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y la Inteligencia

Artificial con impacto en el aprendizaje del alumnado en su diversidad.
Transparencia y acceso a la informacion.

Participar en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos y en el
conocimiento y difusion de la informacién institucional, desde el &mbito de |a responsabilidad, de

manera clara, prescrita y oportuna.
Administracion de los recursos y rendicion de cuentas.

Aplicar con responsabilidad y eficiencia los recursos financieros, materiales e informaticos
destinados al cumplimiento de la mision institucional que se asignen, bajo criterios de
racionalidad, ahorro y rendicién de cuentas. E
\
N
]

Pagina 15 | 63 \-}\\G\



MANUAL DE FUNCIONES

OAHU“_A DIRECCION DE EDUCACION
b5 > PA’ DELANTE 238 ESPECIAL
Cédigo Version Fecha de Edici6n Vigencia
MF-SEB-DEE 01 10/03/2026 10/03/2028

6.

10.

Relaciones interpersonales y clima organizacional.

Promover un ambiente de trabajo armonico y organizado al respetar |a libertad de expresion de
colegas, en un marco de equidad, tolerancia, trato digno y respetuoso sin discriminacion de
género, preferencias, discapacidad, edad, religién, origen étnico o nivel jerarquico.

Formacién continua y desarrollo humano.

Participar en las acciones de actualizacion y habilitacion docente promovidas por el SEEE para
desarrollar y/o incrementar mis competencias profesionales y/o docentes, de acuerdo con las
normas que rigen el servicio educativo que se oferta, a fin de mejorar el desemperio laboral y
contribuir a la mejora de la calidad del mismo.

Salud, seguridad e higiene escolar.

Fortalecer habitos de higiene, alimentacion y actividad fisica, con apego irrestricto al cuidado de
la salud, y promover las condiciones de limpieza, ventilacion, iluminacion del espacio de trabajo
de acuerdo con las normas y recomendaciones de seguridad escolar y proteccién civil.

Medio ambiente y sustentabilidad.

Contribuir con acciones a la conservacién y preservacion del medio ambiente y recursos

naturales, como un bien comun al participar en campaiias e iniciativas orientadas a ello.

Proceder integro.

Actuar desde el ambito de trabajo conforme a los valores éticos y sociales de la institucion y este
cédigo de ética y fortalecer con mi actuacién ejemplar el referente de los docentes del siglo XXI.

Lapet-
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Los valores y cddigo de ética enunciados estan intimamente implicados en el lema que a
continuacién se enuncia, como frase de motivacion, intencion, ideal y guia de cada uno de los

servicios de educacion especial, centros de trabajo y personas que integran el SEEE.

Lema

“Por una Educacién Especial de Calidad con Inclusién Educativa y Responsabilidad Social”

Ill. Normatividad y Marco Legal de la Educacion Especial.

La normatividad educativa es el conjunto de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, circulares y
demaés disposiciones que establece la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y la Secretaria de
Educaciéon (SEDU) del Estado de Coahuila de Zaragoza, como base legal de la educacion
especial. Es sustancial que el personal directivo proyecte y observe el cumplimiento y aplicacion
adecuada de las normas y documentos que a continuacién se precisan en el marco legal que

sustenta el funcionamiento de los Servicios de Educacion Especial en la entidad.

Premisas.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Art. 3° Fraccion Il i) indica que
la educacién sera de excelencia entendida como mejoramiento constante que promueve el

maximo logro de aprendizaje en los educandos.

La funcién social educativa de las instituciones de educacion béasica, a que se refiere el Articulo
3°., de la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos, se regulara por las leyes que rigen
dichas instituciones, como lo citan en su articulo primero la Ley General de Educacién y la Ley

Estatal de Educacion.
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La Ley General de Educacién en su Art. 113° Fraccién XXII, indica que corresponden de manera

exclusiva a la autoridad educativa federal las atribuciones necesarias para garantizar el caracter

nacional de la educacion basica, la normal y demas para la formacién de maestros en educacion

basica, asi como las demas que con tal caracter establezca la Ley General de Educacion y otras

disposiciones aplicables.

El Art. 14 de la Ley Estatal de Educacion refieren que el educador es promotor, coordinador,

facilitador y agente directo del proceso educativo.

La Ley estatal de Educacién en su Art. 13 indica que los trabajadores de apoyo y asistencia a la

educacion contribuyen con el desempefo de sus funciones a conseguir los fines del sistema

educativo estatal.

Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Archivos.
Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

. Ley de fiscalizacién y rendicion de cuentas de la Federacion.
1
12.
13.
14.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
Ley General de Educacion.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

TR LA/
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1%.
16.
17.
18.
18
20.
21.
22.
23.
24,
25,
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia

Ley General de Victimas.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.

Ley General de Derechos Lingtisticos de los pueblos indigenas.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley Estatal de Educacion.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.
Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos.
Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave Unica de
Registro de Poblacién.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles
e Inmuebles de los Entes Publicos.

Acuerdo por el gue se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones Generales
para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

Acuerdo numero 535 por el que se emiten los Lineamientos generales para la operacion de los
Consejos Escolares de Participacién Social.

Acuerdo numero 27/12/2017 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa para la
Inclusion y la Equidad Educativa.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion Publica.

Estatuto Juridico para los Trabajadores de la Educaciéon al Servicio del Estado y de los Municipios
de Coahuila de Zaragoza.

Lineamientos para la organizacién y funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares de
Educacion Basica; y

Plan Estatal de Desarrollo Coahuila 2023-2029; y
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38. Demas disposiciones vigentes.

Atribuciones de la Educacion Especial

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de
Zaragoza, en su Art. 23; corresponde a la Direccion de Educacion Especial, las siguientes

atribuciones:

Elaborar y presentar oportunamente a la Direccion General de Servicios para el Fortalecimiento
Educativo y a la Subsecretaria de Educacion Bésica conforme a los lineamientos establecidos, el
programa anual de actividades del ciclo escolar y la programacion detallada de las direcciones
de los centros educativos a su cargo;

Cumplir con los lineamientos que establece la normatividad aplicable;

Programar, operar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion del servicio, en
términos de la normatividad administrativa y académica;

Organizar los servicios y centros de trabajo de educacion especial;

Formular disposiciones técnicas y administrativas para la eficiente operacion de los servicios, a
través de la estructura correspondiente;

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

Implementar estrategias de capacitacién y actualizaciéon, en coordinacion con las instancias
responsables, a fin de asegurar la calidad en la prestacion del servicio;

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

Controlar y dar seguimiento a la prestacién del servicio educativo de su competencia;

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

Participar en los procesos de evaluacion integral de los servicios educativos, con el propésito de
implementar estrategias de mejora continua;

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

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

Apoyar, impulsar y desarrollar programas, cursos y actividades que fortalezcan la ensefianza de
los padres de familia respecto al valor de la igualdad y solidaridad entre las hijas e hijos, la
prevencién de la violencia escolar desde el hogar y el respeto a sus maestros, para lo cual se
aprovechara la capacidad escolar, en horarios y dias en que no se presten los servicios
educativos ordinarios;

Vigilar que se brinde el acompafiamiento a la Escuela acorde a los lineamientos generales que
emita la Secretaria de Educacion Pulblica;

Coordinar el acompafiamiento al personal de nuevo ingreso, a fin de fortalecer las capacidades,
conocimientos y competencias de dicho personal, de conformidad con lo establecido por la
normatividad aplicable;

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

Vigilar que en las escuelas de educacidn especial se administre en forma transparente y eficiente
los recursos que reciba para mejorar su infraestructura, comprar materiales educativos, asi como
para solventar problemas de funcionamiento basico y en general todos aquellos que les
competan;

Atender puntualmente los requerimientos de que efectle la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos, derivado de auditorias y de diversos procesos de fiscalizacion realizados por
autoridades estatales o federales;

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
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horarios asignados;

Atender, reportar y dar seguimiento ante la Coordinacién General de Relaciones Laborales de las
irregularidades que se detecten en la administracion de personal de los centros de trabajo de su
adscripcion;

Elaborar y tramitar el proyecto de cambios y permutas de adscripcién, observando en todo
momento la normatividad aplicable y hacer del conocimiento a la instancia administrativa
competente cualquier irregularidad detectada; y

Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende

Su superior jerarquico.

IV. Alcance del Manual de Funciones para las Unidades de Servicios de Apoyo a la
Educacion Regular.

El presente manual contiene las funciones generales por puestos de trabajo, que garanticen el
desempefio del personal, la organizacion y el funcionamiento de las Unidades de Servicios de
Apoyo a la Educacion Regular de |a entidad, en sus Procesos Académicos, Administrativos, de
Control Escolar e Infraestructura, en el marco de un Sistema de Gestion de la Calidad y mejora

continua de la Educacion Especial.

Su campo de aplicacion son las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educaciéon Regular de la
entidad, adscritas a las Supervisiones de Educacién Especial de la Direcciéon de Educacion
Especial de manera directa, y circunscritas a los niveles educativos de Educacion Basica en que

se integra el alumnado para su atencién educativa.

Por lo anterior, se proporciona al personal directivo responsable de la organizacion y
funcionamiento de cada USAER en la entidad, a fin de que promueva, con su instrumentacion, el

desemperio eficiente y eficaz del personal a su cargo.

s wtA
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V. Antecedentes de la Educacion Especial en el Estado de Coahuila de Zaragoza.

La primera iniciativa para brindar atencion educativa a personas con necesidades educativas
especiales surge en el afio de 1884, cuando Francisco Fagoaga dedicé cuatro departamentos en
el Hospicio para Pobres con el fin de que proporcionaran atencién a nifios, nifias, ancianos,
ancianas y a personas con déficit visual. Después en 1911 se decret6 la Ley de Instruccion
Rudimentaria, en ambas se disponia la creacion de escuelas y/o ensefianzas especiales para

infantes con discapacidad y el establecimiento de escuelas para los indigenas.

En 1920, surgié el enfoque médico-pedagégico para la atencion de la poblacion infantil con
capacidades diferentes; para 1925 se crea el departamento de Psicopedagogia e Higiene
Escolar.

En 1937 se constituye, la Escuela Nacional para Ciegos, Escuela Municipal de Sordomudos y
posteriormente Escuela Nacional de Sordomudos, Departamento de Psicopedagogia e Higiene

Escolar, entre otras.

A “mediados de la década de 1940 se establece la tendencia que se conoce como la expresion
de escuela de la unidad nacional, promovida por Jaime Torres Bodet, posteriormente, surge la
Clinica de la Conducta, en la que se estudiaba la personalidad del nifio y buscaba los parametros
de la conducta normal, en contraste de los nifios problema, a los que definian como, los
indisciplinados, amorales, perversos, psicopatas, enfermos, alumnos con malas calificaciones,

crueles, con anomalias sexuales, amantes de lo ajeno, desatentos y con nulo aprovechamiento.

“En 1953, la Secretaria de Salubridad y Asistencia (SSA) fundé la Direccion General de
Rehabilitacion “organizandose los Centros de Rehabilitacion para personas con trastornos
neuromotores, ciegos, sordos y débiles mentales”.

En 1959 la Secretaria de Educacion Publica crea la Coordinacion de Educacién Especial

dependiente de la Direccion General de Educacién Superior e Investigaciones Cientifica.

En 1970 se cre6 la Direccion General de Educacién Especial (DGEE), con la finalidad de

organizar, dirigir, desarrollar, administrar y vigilar el sistema federal de educacién especial y la
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formacién de maestros especialistas, hecho que significo un hito importante en la evolucion de la
Integracién de las personas con discapacidad en México.

En esta década se implementa el “Plan Nacional de Desarrollo”, y en 1973 se crea el
Departamento de Educacion Especial en el Estado de Coahuila y surge “el plan Saltillo”, con €l,
se inicia un proceso oficial y regulado de atencién a nifios con Necesidades Educativas

Especiales.

En el Estado de Coahuila de Zaragoza la Educacion Especial surge a partir de la iniciativa de
padres de familia con hijos que presentan discapacidad, los cuales fueron apoyados por las
instancias gubernamentales, municipales y clubes de servicio. Durante las decadas de 1970 y
1980, la Educacion Especial se estructuré mediante la creacion de grupos integrados, Escuelas
Especiales y Centros Psicopedagdgicos, configurando un sistema orientado al cumplimiento de

los principios esenciales de atencién a la diversidad educativa.

En 1989 se impulsé el “Programa de Modernizacién Educativa”, que buscaba mejorar la calidad
y eficiencia de la educacion.

Uno de los momentos cruciales para definir el enfoque de atencion de Educacion Especial se da
a partir de 1993 con el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica que junto
a la reforma Constitucional del Articulo 3°, de la Ley General de Educacion y de la Ley Estatal de
Educacién, impulsan la reorientacion de los servicios de educacion especial que transformé las
concepciones a cerca de su funcion, restauré los servicios existentes y promovié la integracion

educativa.

La reorganizacion y reorientacion de los servicios tuvo dos propésitos: por un lado, combatir la
discriminacion, la segregacion y el etiquetaje y, por otro lado, dada la escasa cobertura lograda
hasta 1993, se buscé acerca los servicios de educacion especial a los alumnos y las alumnas de

educacion basica que lo requerian.
El consenso mundial es retomado en 1997 en la Republica Mexicana en la Conferencia Nacional

“Atencién Educativa a Menores con Necesidades Educativas Especiales Equidad para la

Diversidad”, realizada en Huatulco y en la cual se presentan algunas recomendaciones:
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-Considerar la Integracion Educativa como un proceso sustentado en un marco juridico que apoye
la incorporacién de nifios con Necesidades Educativas Especiales a los servicios regulares y / o
especiales sin dejar fuera la educacion inicial.

-Incorporar el curriculo de Educacién Basica a los servicios de Educacion Especial.

-Promover servicios de Educacion Especial integrados y diversificados.

-Regionalizar el proceso de reorientacion de los servicios a partir de las necesidades de cada
contexto estatal.

-Es un area de apoyo al ofrecer un servicio de atencién psicopedagégica a la poblacién escolar
de Educacién Basica que presenta necesidades educativas especiales en las instituciones
escolares donde esta inscrita dicha poblacion.

-Destacar que las Unidades de Apoyo a la Educacion Regular, la atencién a nifios con
Capacidades y Aptitudes Sobresalientes y Centros de Apoyo Psicopedagdgico a la Educacion

Preescolar son susceptibles de reorientacion para responder al imperativo de la integracion.

La reorientacion de los servicios implicé la adopcién del modelo educativo poniendo énfasis en la
atencion de las necesidades basicas de aprendizaje de todos los alumnos y las alumnas de
educacioén basica, incluidos por supuesto quienes presentan necesidades educativas especiales
lo que obligé a generar un proceso de atencion educativa a partir del curriculo de Educacion

Basica.

La operatividad de los servicios tiene como lineas fundamentales: la atencion de los alumnos y
las alumnas, la orientacion y asesoria de padres y maestros de Educacion Basica a partir de las
necesidades de la poblacién y del curriculo de Educacién Basica en razén del modelo educativo,
el cual tiende al logro de la inclusion educativa de toda la poblacién que presenta necesidades

educativas especiales.

En la actualidad la Educacion Especial en nuestro pais y en particular en nuestro estado de
Coahuila de Zaragoza, se apega al modelo de la educacion inclusiva, en el cual se pretende
minimizar o eliminar las barreras para el aprendizaje y la participacion que enfrenta el alumno y
alumna con discapacidad, aptitudes sobresalientes o en aquellos que presentan dificultades

significativas para acceder al curriculo.
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VI. Filosofia Institucional de las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular
(USAER).

Mision

La Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular atiende de forma integral a los agentes
de educacién basica a fin de promover la eliminacion o minimizaciéon de barreras para el
aprendizaje y la participacion social en los alumnos y las alumnas en condicién de discapacidad,
aptitudes sobresalientes o los que presentan dificultades significativas para acceder al desarrollo

del curriculo.

Vision

Ser un servicio educativo de calidad que acompafie a los agentes de educacion basica, que dé
respuestas practicas y concretas con el fin de promover la eliminacién o minimizacién de barreras
para el aprendizaje y la participacion de los alumnos y las alumnas con discapacidad, aptitudes

sobresalientes y talentos especificos o los que presentan dificultades para acceder al curriculo.

Valores

Responsabilidad. Es cumplir con las obligaciones de la funcion con el deber de responder a las

acciones realizadas de manera consciente y formal.

Equidad. Es ofrecer a cada quién lo que requiere para concretar la igualdad de oportunidades.

Etica. Son los principios y normas que regulan la actividad profesional conforme a la conviccion

personal.

Actitud de servicio. Es una forma de actuar con empatia, amabilidad, respeto y disposicion para

ayudar.

Cooperacion. Implica el trabajo en conjunto para el logro de un fin comun.
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Perseverancia. Es llegar al final de la tarea que se emprende con una actitud firme, teniendo claro

el objetivo que se pretende alcanzar.
Lealtad. Es el cumplimiento fiel de la misién, los principios y los objetivos institucionales.

Respeto. Todo servidor publico debe tratar a la y los ciudadanos, con dignidad e igualdad en
derechos humanos vy civiles; ofreciendo un trato digno y cortés en todo momento y espacio,
independientemente de su origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, las condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias sexuales, el
estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o

menoscabar los derechos y libertades de las personas.
Solidaridad. Es la capacidad de unirse a la causa de otros.

Honestidad. Valor fundamental que consiste en actuar con verdad, transparencia y coherencia,

tanto en lo que se dice como en lo que se hace.

VIl. La Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular

Objetivos

Asegurar el funcionamiento de la Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular a fin de
que se logre una educacioén incluyente y de calidad en los diferentes contextos donde los alumnos
y las alumnas enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion social, asi como dar

cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Puablica

para la realizacion del servicio.
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VIIIl. Organigrama de las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular

De acuerdo a la estructura ocupacional que la integra y a la linea de autoridad de la cual depende

la USAER se constituye de la siguiente manera:

Directora de Educacion
Especial
Supervisor de Educacidn
Especial
Asesgr Técnico A — — R B Personal
Pedagdgico i Administrativo
T =S Personal
ataol Administrative
1
Maestro Especu:&lista Maestro Especialista peicsiogo Trabajador Sociat
de Pedagogia en Camunicacién :
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IX. Descripcion de la competencia, autoridad y funciones del puesto

9.1 Nombre del Area: Direccion de Educacién Especial.

9.2 Nombre del Puesto: Supervisor de Educacion Especial.

9.3 Denominacion: Supervisor de centros de trabajo del area de Educacion Especial.

9.4 Objetivo del puesto:

Establecer un vinculo entre la autoridad educativa y los centros educativos a su cargo, brindar
acompafiamiento y asesoria sobre la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio,
asi como supervisar que en los planteles a su cargo se apliquen, las politicas, normas y
lineamientos establecidos, a fin de garantizar un servicio educativo de calidad, con equidad y
pertinencia.

9.5 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Educacion Especial.

Experiencia: La promocién a cargo con funciones de director y de supervisor en la educacion
basica, se llevara a cabo mediante concursos de oposicion. Ademas de haber ejercido como
docente un minimo de dos afos y con sujecion a la normalidad vigente.

Conocimientos: Planes y programas de estudio vigentes, Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley General de
Educacion, Ley Estatal de Educacion, Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del
Estado de Coahuila de Zaragoza, Estatuto Juridico para los Trabajadores de la Educacion al
Servicio del Estado y de los Municipios de Coahuila de Zaragoza, Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Coahuila, Acuerdos 96, 97,98.

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

Iniciativa: Para supervisar, asesorar, crear y proponer opciones de trabajo, manejar conflictos y
resolver problemas.

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

Actitud: De respeto, compromiso y responsabilidad.

Habilidades para: Comunicarse, escuchar, sensibilizar y orientar a los agentes educativos.

Manejar y resolver objetivamente los conflictos que puedan presentarse. Organizar y coordinar

M
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10.

11

12
13.

grupos. Identificar necesidades de asesoria, capacitacion, seguimiento, evaluacion y
actualizacién de si mismo y de las figuras del nivel. Adaptarse a nuevas situaciones.
9.6 Funciones:

Administrativas:

Dar a conocer al personal de los centros educativos (oficiales e incorporados) las normas y
lineamientos que rigen la prestacion del servicio educativo, con base en las politicas educativas
vigentes y supervisar su aplicacion.

Dar a conocer a los directores (as), de los centros educativos a su cargo las disposiciones y
procedimientos vigentes que regulan las actividades en materia administrativa de acuerdo a la
normatividad federal y estatal, y verificar su aplicacion.

Verifica y asegura la prestacion del servicio educativo en condiciones de equidad, calidad y
normalidad minima.

Vigilar que en todos los centros educativos se cumpla con el calendario escolar;

Verificar que las inscripciones de los alumnos y alumnas se realicen en tiempo y forma.

Dar seguimiento a la atencion de la demanda educativa.

Promover y validar entre los centros educativos la elaboraciéon y cumplimiento del reglamento
escolar interno de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto expida la autoridad educativa.
Vigilar que las escuelas de la zona a su cargo observen las normas y lineamientos vigentes,
respecto a la organizacion y el funcionamiento de los Consejos de Participacion Social.

Elaborar el diagnéstico de necesidades de recursos humanos, infraestructura, materiales y
apoyos y acompafia al proceso de gestion.

Gestionar al personal requerido, garantizando una adecuada administraciéon de los recursos
humanos, asi mismo, es su deber registrar puntualmente las incidencias del personal conforme

a los procedimientos y la normativa vigente aplicable.

. Promover la transparencia y rendicion de cuentas desde la supervision y los centros de trabajo

tanto en materia administrativa como en materia académica.
Mantener actualizado el catalogo de Clave de Centros de Trabajo (CCT).
Analizar y mantener actualizada la informacion estadistica que se genera en los centros de

trabajo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Actualizar la informacion de la pagina de inmuebles escolares, considerando los adquiridos
mediante la aplicacion de fondos de la Asociacion de Padres de Familia, ingresos propios,
donaciones, en comodato y aportaciones de programas educativos de apoyo.

Verificar y validar que la documentacion comprobatoria de los ingresos y egresos de los centros
educativos cumpla con los requisitos establecidos.

Verificar que se mantengan actualizados los documentos administrativos: archivos, registros de
asistencia, expedientes, la plantilla de personal de la supervision y los centros educativos a su
cargo.

Implementar el libro de registro de asistencia y registro en SIAP como mecanismo de control de
asistencia, y aplicar la normatividad correspondiente, con el propésito de asegurar la continuidad
en la prestacion del servicio educativo.

Verificar y validar la informacion que los centros educativos de su adscripcion reportan a la
Secretaria de Educacion, a través de la captura en linea o en documentos fisicos.

Verificar que las comisiones de trabajo que se establezcan entre el personal de los centros
educativos se efectiien conforme a los acuerdos establecidos apegados a la normatividad.
Atender oportunamente las problematicas laborales que se presenten en los centros educativos
a su cargo y canalizarlos con su superior cuando se requiera.

Implementar las acciones que se coordinen con otras unidades administrativas del sector
educativo y con instancias externas (salud, cultura, proteccion social, etc.) para fortalecer redes
de apoyo.

Académicas:

Propiciar la comunicacién entre directores, docentes y el colectivo escolar.

Constituir y participar en el Consejo Técnico de Supervision de acuerdo a los lineamientos y
normatividad vigente.

Asesorar y acompanar a los colectivos docentes en asuntos técnico pedagogico.

Verificar y validar las acciones de acompafnamiento académico de los directores de centros
educativos respecto a la planeacion, desarrollo y seguimiento de la atencién de los alumnos y
alumnas, maestros de grupo y padres de familia.

Promover el aprendizaje colaborativo como forma basica del desarrollo institucional.

Promover y asegurar el establecimiento de relaciones de colaboracién, corresponsabilidad e

informacion con los padres de familia para la mejora en los aprendizajes de sus hijos e hijas.
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10.
Tl

T

13.

14.
15.

16.

17

18.

19.

20.

Estudiar las condiciones econémicas, sociales y culturales de la zona a su cargo a efecto de
diagnosticar los problemas que afectan la aplicacion del plan y programas de estudio.
Establecer metas institucionales de logro educativo con las escuelas y promover con los
colectivos docentes los planes para alcanzarlas, asi como también apoyar y verificar con ellos su
cumplimiento.

Promover la inclusion de los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales, con o
sin discapacidad y aptitudes sobresalientes y talentos especificos.

Asesorar para |a atencion diferenciada y gestionar los apoyos necesarios para llevarla a cabo.
Promover los derechos humanos, la no discriminacion, la perspectiva de género y el respeto a la
diversidad.

Asegurar la construccion y el mantenimiento de un clima organizacional adecuado, que contribuya
a mejorar las condiciones de normalidad minima que coadyuven al logro de aprendizajes de los
alumnos y alumnas.

Fomentar en coordinacion con los directores (as) de los centros educativos la documentacion y
sistematizacién de practicas exitosas e innovadoras que se desarrollan en los planteles, ademas
promueve y modela el uso adecuado de los materiales y las herramientas educativas disponibles,
ademas de que acerca a los colectivos docentes nuevos materiales que enriquezcan su funcion.
Promover entre el personal docente el intercambio de experiencias pedagogicas exitosas.
Coordinar y promover el desarrollo profesional de docentes y directivos a su cargo mediante
acciones de formacién continua y evaluacion.

Impulsar procesos sistematicos de autoevaluacion y evaluacion entre los centros de trabajo que
permitan la implementacion de estrategias de mejora continua.

Promover y vigilar que la evaluacion de los aprendizajes se oriente con base en la normatividad
vigente.

Coordinar los grupos de reaccién integrados por psicélogos cuando el nivel educativo le asigne
dicha responsabilidad.

Proporcionar un seguimiento continuo y sistematico al personal del area de psicologia que
conforman los grupos de prevencion, atencién y reaccion, los cuales inciden directamente en la
atencion brindada y reportada por el nivel de educacion basica.

Fortalecer y consolidar el vinculo con homologos del nivel de educacién basica, a fin de garantizar

el seguimiento adecuado, oportuno y efectivo de las acciones realizadas por los especialistas en
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educacion basica y los psicologos que integran el grupo de reaccion.

Responsabilidades:

Mejorar las relaciones y los ambientes de los centros de trabajo y propiciar su vinculacion con la
comunidad educativa.

Garantizar la atencién a la diversidad con equidad educativa.

Cumplir e instruir al personal directivo adscrito a los centros de trabajo de la supervision a su
cargo para que se dé cumplimiento con las funciones que establece el presente manual, asi como
las contenidas en la normatividad vigente.

Registrar y hacer buen uso de la documentacion oficial que se genere en los centros de trabajo
de la supervision a su cargo.

Aplicar y promover la cultura de la transparencia y de la rendicion de cuentas entre los centros
educativos de la zona a su cargo.

Implementar las acciones necesarias para:

-Mejorar las practicas educativas.

-Mejorar el desarrollo profesional de los colectivos docentes.

Desarrollar las tareas y comisiones que su autoridad inmediata le asigne con base a la
normatividad vigente.

9.7 Relaciones de autoridad:

Ascendente: Director de Nivel Educativo.

Descendente: Asesor técnico pedagoégico, directivos y personal del centro educativo.

En caso de ausencia igual o menor a 14 dias, la Direccion de Educacion Especial sera la
encargada de brindar las indicaciones pertinentes y tomar las decisiones correspondientes.

9.8 Horario de Trabajo

Discontinuo; 8:00 — 16:00 horas.

9.1 Nombre del Area: Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacién Regular.
9.2 Nombre del Puesto: Director de USAER

9.3 Denominacion del Puesto: Director de USAER

9.4 Objetivo del Puesto:
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Administrar, ejecutar, dar acompafiamiento y seguimiento a los procesos administrativos y
pedagogicos que se generan en el centro educativo y brinden una educacion incluyente y de
calidad que permita eliminar o minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion, a fin
de ofrecer un servicio conforme a las politicas, normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion.

9.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Licenciatura en Educacién Especial o afin.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de 2 afios frente a grupo.

Conocimientos Especificos: Politica Educativa, Reforma Educativa, Legislacién Laboral, Ley
General del Servicio Profesional Docente Educacion Inclusiva, Trabajo colaborativo, Reglas de
operacion del Programa para la Inclusién y la Equidad Educativa y del Programa de
Fortalecimiento de la Calidad en la Educacion Basica y Evaluacion Educativa.

Competencias y Habilidades: Liderazgo, pensamiento critico, capacidad de andlisis y sintesis,
comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, formacion profesional actualizada,
responsabilidad, compromiso, toma de decision.

9.6 Funciones:

Administrativas:

1. Conoce los principales ordenamientos juridico-administrativos, normas, lineamientos y
politicas educativas vigentes que fundamentan la prestacion del servicio.

2. Conoce e informa al personal sobre lineamientos, perfiles, parametros e indicadores
implicados en los procesos de Ingreso, Promocion, Reconocimiento y Permanencia.

3. Planea el buen funcionamiento del servicio educativo de acuerdo al calendario escolar
vigente,

4. Coordina la organizacion de los datos y los expedientes de administracién de las escuelas
donde se ofrece el servicio y del personal a su cargo.

5. Informa de las convocatorias y el calendario de actividades de USICAMM (Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros)
Elabora y mantiene actualizada la informacion del personal.
Elabora y mantiene actualizados los padrones de los alumnos y alumnas, de escuelas y

la estadistica de la poblacién inicial, media y final.
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

2.

Elabora y mantiene actualizada la informacion del 911 del Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia (INEGI).

Elabora el informe trimestral de actividades.

Elabora el programa de difusion del servicio educativo a su cargo.

Elabora e informa del diagnostico de necesidades de los recursos humanos, materiales y
apoyos asistenciales.

Gestionar el personal asignado, garantizando una adecuada administracion de los
recursos humanos, asi mismo, es su deber registrar puntualmente las incidencias del
personal conforme a los procedimientos y la normativa vigente aplicable.

Informar sobre las normas vigentes de evaluacién y control escolar de la educacion
basica.

Elabora el informe mensual de incidencias del personal.

Verifica el diagnéstico sobre la situacion educativa de la escuela, los logros de los alumnos
y alumnas que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion y las areas de
mejora en el trabajo escolar.

Colabora en el disefio de la Ruta de Mejora de la escuela conforme a los requerimientos
de los alumnos y las alumnas que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion.
Colabora en la organizacion de las actividades del consejo técnico escolar, con el fin de
fomentar la mejora de los resultados educativos de la escuela.

Calendariza de forma sistematica visitas de acompanamiento al personal a su cargo.
Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos establecidos en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

Informar con anticipacion a su superior inmediato sobre las salidas o ausencias de
cualquier tipo fuera del centro de trabajo y soportarlo en el registro de asistencia,
detallando motivo, fecha y hora. La falta de la o el trabajador a sus labores, sin que
justifique por medio de licencia o permiso legalmente concedidos, priva del derecho de
redamar el salario correspondiente a la o las jornadas de trabajo no desempefiadas, por
lo que la Secretaria de Educacion procedera a realizar su descuento correspondiente.
Coordinar el control y la organizacion de las acciones del personal de psicologia

exclusivamente en el ambito administrativo, ya que los aspectos técnicos y operativos

N
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22.

seran responsabilidad directa del supervisor, conforme a la reorganizacion de funciones
establecida.

Implementar las acciones que se coordinen con otras unidades administrativas del sector
educativo y con instancias externas (salud, cultura, proteccién social, etc.) para fortalecer

redes de apoyo.

Académicas:

1. Orienta sobre los principales ordenamientos juridico-administrativos, normas,
lineamientos y politicas educativas vigentes que fundamentan la prestacion del servicio.

2. Informa la politica de Educacion Especial para programar, operar y evaluar las acciones
a realizar en la implementacion del modelo inclusivo.

3. Funge como tutor del personal de nuevo ingreso a su cargo, con base a la normatividad
vigente.

4. Orienta al personal a su cargo respecto a la Instrumentacion Técnica vigente para la
correcta implementacion del modelo inclusivo.

5. Asegura que el docente utiliza el curriculo como referente que oriente la organizacion de
la vida escolar.

6. Garantiza que el docente cumpla con las acciones para abatir el rezago, propiciar la
inclusion y equidad, y fomentar que todos los alumnos y las alumnas permanezcan en la
escuela.

7. Orienta la identificacion de las caracteristicas de nifias y nifios que enfrentan barreras
para el aprendizaje y la participaciéon que asisten a la escuela y los retos a los que se
enfrentan en la actualidad para su aprendizaje y desarrollo.

8. Asesora sobre la influencia del entorno familiar, sociocultural y linglistico en el logro de
los propésitos educativos de los alumnos y las alumnas.

9. Asesora sobre el sentido formativo de los propésitos educativos, de los campos formativos
y de los aprendizajes que se espera lograr en la educacion basica.

10. Verifica que el docente lleve a cabo el desarrollo de los contenidos para el logro de los
aprendizajes de los alumnos y las alumnas con los propoésitos de la educacion basica.

11. Verifica que el personal a su cargo participe en el cumplimiento de los rasgos de la

normalidad minima escolar.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.

Realiza acciones de orientacion y asesoria al personal a su cargo en relacién a la
participacion en el Consejo Técnico Escolar y en el PMC.

Realiza el acompafamiento académico en los procesos de control escolar y la
actualizacion del concentrado estadistico, asi como del padrén de alumnos y alumnas que
enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion social, en condicion de
discapacidad, aptitudes sobresalientes o dificultades significativas para acceder al
desarrollo del curriculo.

Orienta, y da seguimiento de la correcta aplicacion de los programas de apoyo.

Da seguimiento a los docentes que participan en los programas de formacion profesional.
Realiza el seguimiento a los acuerdos y compromisos de los especialistas adquiridos en
consejo técnico asegurando su cumplimiento.

Realiza las reuniones técnicas a fin de fortalecer la practica docente en el enfoque del
modelo inclusivo.

Da seguimiento de las actividades establecidas en la reunion técnica a través de las visitas
de acompafamiento de los especialistas de su centro de trabajo.

Realiza la evaluacion institucional, retoma de los especialistas las fortalezas y debilidades
y considera la situacion actual de la operatividad, a fin de determinar las acciones de
mejora.

Orienta sobre el trabajo colaborativo en las clases tomando en cuenta la realidad y los
intereses de los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales.

Desarrolla y orienta sobre estrategias, con el colectivo docente, que contribuyen a eliminar
o minimizar las barreras para el aprendizaje de los alumnos y alumnas.

Orienta y sugiere al docente acciones para abatir el rezago educativo, favoreciendo la
inclusién y la equidad, para garantizar la permanencia de los alumnos y alumnas en alerta.
Promueve y genera ambientes favorables dentro de su centro de trabajo.

Gestiona los tiempos y espacios para la participacién del docente en la elaboracion de la
Propuesta Educativa Especifica.

Asesora al docente en la elaboracion de la Propuesta Educativa Especifica.

Acompana y apoya en la implementacion de estrategias diferenciadas de atencion
congruentes con las necesidades de los alumnos y alumnas que eliminen o minimicen las

barreras para el aprendizaje y la participacion.

3
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27. Apoya y orienta a los especialistas en el anélisis de los diferentes contextos para la
realizacion de la planeacion, propiciando la inclusion y la participacion de la poblacion con
discapacidad o aptitud sobresaliente o dificultades significativas para acceder al desarrollo
del curriculo.

28. Apoya en la identificacion de practicas de ensefianza en los agentes educativos para
minimizar o eliminar las barreras que limitan el aprendizaje de los alumnos y alumnas con
discapacidad o con aptitudes sobresalientes.

29. Verifica y valida en tiempo y forma la realizacion de la planeaciéon didactica y las
estrategias de interaccion y apoyo al personal de la escuela regular.

30. Realizar visitas de seguimiento al trabajo del aula y la escuela con la finalidad de
monitorear el impacto de las lineas de politica en la practica educativa.

31. Orienta al personal en los procesos de promocion anticipada, promocion y egreso de los
alumnos y alumnas.

32. Motiva al personal a su cargo a participar activamente en el ingreso, la promocién, el
reconocimiento y la permanencia en el servicio publico educativo y el impulso a la
formacion continua.

33. Realiza seguimiento del personal a su cargo, verificando el cumplimiento de los requisitos
para el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el servicio publico
educativo y el impulso a la formacion continua, enviando la documentacion requerida a la
autoridad competente.

9.7 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Supervisor.

Descendente: Maestro Especialista de Pedagogia, Maestro Especialista de Comunicacion,
Psicdlogo y Trabajador social.

En caso de ausencia igual o menor a 14 dias, las decisiones e indicaciones seran brindadas
directamente por el supervisor.

9.8 Horario de Trabajo:

Turno Matutino de 8:00 a 13:00 horas y Turno Vespertino de 13:30 a 18:30 horas.

45

9.1 Nombre del Area: Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacion Regular.

iz
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9.2 Nombre del Puesto: Asesor Técnico Pedagogico

9.3 Denominacion: Asesor Técnico Pedagogico

9.4 Objetivo Del Puesto:

Organizar, coordinar y dar acompafiamiento académico, al personal del Nivel o Area Educativa,
de acuerdo con los programas vigentes, y con las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion, para la mejora de la calidad educativa.

9.5 Perfil Del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Educacion Especial

Experiencia: La promocion se llevard a cabo mediante asignacion directa con base a su
trayectoria, desempefio y disposicion para el trabajo. Ademas de haber ejercido como docente
un minimo de cinco afios y con sujecion a la normatividad vigente.

Conocimientos: Planes y Programas de estudio, Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Coahuila, Ley General de Educacion, Ley Estatal
de Educacion, Reglamento interno de la Secretaria de Educacién de Coahuila, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Coahuila, Acuerdos 96, 97, 98,
Protocolo de Actuacién ante riesgos en escuelas de Educacion Basica en el Estado de Coahuila
de Zaragoza, Guia practica de riesgos, Acuerdo secretarial 002-2015 en el que se establecen
lineamientos para la organizacion de la vigilancia del recreo en escuelas de educacion bésica del
Estado de Coahuila de Zaragoza, Estrategias Socioemocionales, Protocolo de actuacion para
fomentar la sana convivencia en los centros de trabajo de la Secretaria de Educacion y lo
aplicable por la normatividad vigente.

Criterio: Tomar decisiones, manejar adecuadamente las relaciones humanas y sugerir cambios
Iniciativa: Asesorar, crear y proponer opciones de trabajo, plantear soluciones y resolver los
problemas que se presenten en el desarrollo del mismo.

Capacidad: Organizar, dirigir grupos, trabajar en equipo y relacionarse

Actitud: Respeto, compromiso y responsabilidad

Habilidades:

* Comunicar, escuchar, sensibilizar y orientar a los agentes educativos.

* Resolver objetivamente los conflictos que puedan presentarse.

* Organizar y coordinar grupos.

* |dentificar necesidades de asesoria, capacitacion, seguimiento, evaluacién y actualizacion
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de si mismo y de las figuras del programa.

* Adaptarse a nuevas situaciones para generar nuevas ideas.
* Trabajar en equipo.

9.6 Funciones:

Académicas:

1. Conocer las politicas educativas nacionales y estatales y reconocerlas como el
soporte rector que orienta su desempefio académico.

2. Conocer los enfoques pedagégicos que dan sustento a la practica educativa y
desarrollar

3. estrategias diferenciadas para que los directivos y docentes se apropien de ellos y se
constituyan en el soporte de su quehacer educativo.

4. Analizar y dar a conocer los indicadores educativos en la entidad y en los Centros
Educativos a su cargo y proponer las medidas que procedan para mejorar la calidad
en la prestacion del servicio.

5. Determinar las propiedades de asesoria académica, a partir de la identificacién de las
necesidades manifestadas por el docente, detectadas en la intervencién aulica y la
evaluacion de indicadores.

6. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a la intervencion de los especialistas en los
centros de trabajo.

7. Disenfar, gestionar e impartir cursos y talleres que cubran las necesidades presentadas
por los docentes y dar seguimiento a su aplicacion.

8. Implementar estrategias que promueven una practica reflexiva sobre los procesos
escolares e institucionales, desde las diferentes funciones.

9. Contribuir en el establecimiento de un clima productivo de trabajo conjunto entre el
equipo de supervision del que forma parte.

10. Promover la participacion democrética del personal que integra la comunidad
educativa en las acciones de formacién académica.

11. Promover la participacion en el programa de orientaciones para padres de familia en
lo que corresponde a la atencién de su hijo e hija.

12. Integrar y coordinar esfuerzos, articular acciones y optimizar los recursos disponibles

(colectivo, zona y sector escolar, areas académicas, instancias formadoras y
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actualizadoras, etc.), para asesorar académicamente a la escuela, evitando duplicidad
de acciones o generacion de ofertas de formacion excesivas hacia la escuela.

13. Mantener informado al personal sobre las opciones de formacion profesional que
atienden sus demandas de orientacién.

14. Promover la difusién de experiencias innovadoras entre los centros escolares.

15. Proponer estrategias para mejorar los procesos de evaluacion.

16. Promover la evaluacién y autoevaluacion de la accién educativa en todos los ambitos
para mejorar la calidad en la prestacion del servicio.

17. Instrumentar en coordinaciéon con el personal acciones tendientes a incrementar la
calidad educativa y el logro de los aprendizajes de los alumnos.

18. Evaluar a través de diversos mecanismos, el impacto de las acciones de asesoria.

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

20. Participar en la elaboracién del PMC de la zona escolar incluyendo las actividades de
evaluacién y seguimiento respectivas.

21. Presentar al supervisor y/o director del plantel las sugerencias o estrategias tendientes
a mejorar la aplicacién del programa educativo.

22. Analizar con los especialistas del Centro de trabajo los casos de alumnos que
enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacién y determinar el tipo de
atencion que se les brindara.

23. Implementar las acciones que se coordinen con otras unidades administrativas del
sector educativo y con instancias externas (salud, cultura, proteccion social, etc.) para
fortalecer redes de apoyo.

24. Participar y dar seguimiento a las reuniones del Consejo Técnico de Zona y Escolar y
cumplir con las actividades que se le asignen de acuerdo a la normatividad vigente.

25. Cumplir y promover la normalidad minima escolar en el ambito de su competencia.

26. Desarrollar las tareas y comisiones que su autoridad inmediata le asigne.

9.7 Relaciones De Autoridad:
Ascendente: Supervisor
Descendente: Maestro Especialista de Pedagogia, Maestro Especialista de Comunicacion,

Psicologo y Trabajador Social.

E
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9.8 Horario:

Turno Matutino de 8:00 a 13:00 horas y Turno Vespertino de 13:30 a 18:30 horas.

ARD en caso de que los ATP ostenten clave presupuestal por hora.

9.1 Nombre del Area: Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacion Regular.

9.2 Nombre del Puesto: Maestro Especialista de Pedagogia

9.3 Denominacion del Puesto: Maestro Especialista de Pedagogia

9.4 Objetivo del Puesto:

Ofrecer una atencion pedagogica e interdisciplinaria a los agentes de educacion basica para
eliminar o minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion en los contextos aulico,
escolar y familiar a fin de lograr una educacién incluyente y de calidad.

9.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Licenciatura en Educacién Especial o afin.

Conocimientos Especificos: Conocimiento de planes y programas de estudio vigentes. Manejo de
grupos. Atencion individualizada. Conocimiento en los procesos de aprendizaje.

Competencias y Habilidades: Liderazgo y pensamiento critico, capacidad de observacion, analisis
y sintesis, comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, formacion profesional actualizada,
responsabilidad, compromiso con la tarea, vocacion de servicio.

9.6 Funciones:

Administrativas.

1. Conoce los principales ordenamientos juridico-administrativos, normas, lineamientos y
politicas educativas vigentes que fundamenta la prestacion del servicio.

2. Conoce los lineamientos, perfiles, parametros e indicadores implicados en los procesos
de Promocién, Reconocimiento y Permanencia emitidos por el USICAMM.
Planifica las acciones de programa de difusion en relacion al modelo inclusivo.

4. Informa y orienta sobre las politicas vigentes, asi como del nuevo modelo inclusivo del
servicio de educacién especial a los agentes educativos de educacion basica.

5. Realiza el diagnostico de las necesidades de los recursos didacticos y de apoyos

asistenciales.
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10.
11.

Colabora en la realizacion del Formato 911 (INEGI), del Registro de Alumnos (RA) y
Padron de alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion de
alumnos y alumnas con o sin discapacidad y/o aptitudes sobresalientes y talentos
especificos o dificultades para acceder al desarrollo del curriculo en tiempo y forma a la
autoridad inmediata.

Implementa la instrumentacion técnica en tiempo y forma a efecto de organizar la practica
docente y la correcta atencion a los alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje
y la participacion, la informacién, orientacién y asesoria a docentes de grupo regular y a
padres de familia o tutores.

Se sujeta a las normas y lineamientos de inscripcién, acreditacion y certificacion de
educacion basica.

Da cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos de caracter técnico, operativo y
administrativo que solicite la autoridad inmediata superior.

Informa de situaciones relevantes al director de nivel.

Implementar las acciones que se coordinen con otras unidades administrativas del sector
educativo y con instancias externas (salud, cultura, proteccion social, etc.) para fortalecer

redes de apoyo.

Académicas:

i 2

Asesora y verifica que se realicen actividades que promuevan los derechos de nifias,
nifios y adolescentes para acceder a una educacion de calidad, permanecer en la escuela,
aprender y concluir oportunamente su educacion basica.

Participa en el consejo técnico escolar que le corresponde y colabora en la realizacion de
la PMC proponiendo acciones de mejora en los aprendizajes dando respuesta a los
diferentes contextos.

Establece acuerdos y compromisos en la estrategia global de mejora.

Cumple en tiempo y forma los compromisos establecidos en consejo técnico escolar y en
la estrategia global de mejora.

Considera las sugerencias de la asesoria técnica que le brindan sus autoridades para
mejorar la calidad del servicio.

Trabaja en conjunto con el maestro de grupo regular en la identificacién de los alumnos

que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

I 8

18.

19.

Realiza un analisis contextual para identificar las barreras para el aprendizaje y la
participacion.

Realiza las acciones de apoyo considerando los diferentes contextos, agentes educativos
a fin de eliminar o minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion.

Emplea estrategias, instrumentos y procedimientos con apoyo de las TIC's en su tarea
profesional.

Participa en la identificacion, desarrollo de actividades, seguimiento y evaluacion de los
alumnos y alumnas a través del trabajo interdisciplinario.

Considera e implementa las acciones derivadas de las orientaciones y asesorias
proporcionadas por el area de psicologia.

Disefa situaciones didacticas acordes con los Proceso De Desarrollo de Aprendizaje
(PDA) a fin eliminar o minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacién en
alumnos y alumnas con discapacidad y/o aptitudes sobresalientes.

Se coordina con el maestro de educacion basica para la realizaciéon de |la propuesta
educativa especifica en tiempo y forma.

Apoyar al docente de educacidn basica en la elaboracion de los ajustes razonables que
respondan a eliminar o minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion en
alumnos y alumnas con discapacidad, aptitudes sobresalientes.

Disefia estrategias diversificadas y especificas para orientar y asesorar a los docentes de
educacién basica; dando énfasis en las habilidades de pensamiento.

Orienta, asesora o acomparia al personal de educacion basica en el desarrollo para la
atencion encaminada a minimizar o eliminar las barreras para el aprendizaje y la
participacion tanto en el contexto aulico o escolar.

Orienta, asesora y acompafia a los padres de familia y/o tutores en el desarrollo para la
atencién encaminada a minimizar o eliminar las barreras para el aprendizaje y la
participacion en el contexto socio-familiar.

Desarrolla acciones basadas en el dialogo, el respeto mutuo y la inclusién para favorecer
el trabajo colaborativo entre la comunidad escolar y generar un clima de confianza entre
docente y los alumnos y alumnas.

Promueve acciones para que docentes dentro de sus aulas favorezcan la sana

convivencia, la equidad, la inclusiéon educativa y la seguridad de los alumnos y alumnas
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con discapacidad o aptitudes sobresalientes y talentos especificos o dificultades para
acceder al desarrollo del curriculo.

20. Utiliza formas de comunicacién que permiten el intercambio oportuno y responsable de la
informacién de los alumnos y alumnas que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacion dentro de la escuela, con las familias y con las autoridades educativas.

21. Informa de manera bimestral la situacién de cada uno de los contextos a los agentes
educativos sobre las areas de oportunidad y/o fortalezas de los alumnos y las alumnas.

22. Tiene conocimiento sobre los lineamientos, perfiles, parametros e indicadores implicados
en los procesos de Ingreso, Promocién, Reconocimiento y Permanencia.

23. Participa en lo dispuesto al programa del servicio profesional docente en cuanto al ingreso,
la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el servicio publico educativo y el
impulso a la formacion continua.

24. Participa en los procesos de evaluacion del desempefio y en los procesos de evaluacion
institucional.

25. Colabora en los procesos de evaluacion de los alumnos y alumnas en Promocion
Anticipada.

26. Participa en la rendicion de cuentas programada por la institucion educativa donde presta
SUS servicios.

9.7 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Director.

Descendente: NA

En caso de ausencia igual o menor a 14 dias, sera sustituido por un interino.

9.8 Horario de Trabajo:

Turno Matutino de 8:00 a 13:00 horas y Turno Vespertino de 13:30 a 18:30 horas. De acuerdo al

sostenimiento al que pertenece; Estatal o Federal.

9.1 Nombre del Area: Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacién Regular.
9.2 Nombre del Puesto: Psicologo

9.3 Denominacion del Puesto: Psicologo.

9.4 Objetivo del Puesto: E

.. )
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Brindar atencion psicolégica mediante el disefio e implementacion de estrategias en los contextos
aulico, escolar y familiar, con el propésito de favorecer la inclusion, la participacion y el desarrollo
integral de nifas, nifios y adolescentes.

9.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Licenciatura en Psicologia.

Conocimientos Especificos: Conocimiento de planes y programas de estudio vigentes, y manejo
de grupos. Atencion individualizada. Conocimiento en los procesos de aprendizaje. Conocimiento
del Protocolo de Actuacion para la Prevencion, Atencién y Seguimiento de Riesgos en Escuelas
de Educacioén Basica del Estado de Coahuila de Zaragoza. Estrategias Socioemocionales.
Competencias y Habilidades: Capacidad para disefiar, adaptar y aplicar estrategias de
evaluacion, intervencion y seguimiento diferenciadas y pertinentes a cada necesidad. Liderazgo
y pensamiento critico, capacidad de observacion, andlisis y sintesis, manejo de herramientas
tecnolégicas, comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, formacién profesional
actualizada, responsabilidad, compromiso con la tarea, vocacién de servicio.

9.6 Funciones:

Administrativas:

1. Interviene desde una Primera Linea de Atencién Psicolégica, cumpliendo con los
procedimientos administrativos y lineamientos establecidos para la atencion y seguimiento
de los alumnos derivados a través del mecanismo que se establezca.

2. Conoce los principales ordenamientos juridico-administrativos, normas, lineamientos y
politicas educativas vigentes que fundamentan la prestacion del servicio.

3. Conoce los lineamientos, perfiles, parametros e indicadores implicados en los procesos
de Promocién, Reconocimiento y Permanencia emitidos por el USICAMM o por Escalafon
segun el sostenimiento al que pertenece; Estatal o Federal.

4. Se sujeta a las normas y lineamientos de inscripcion, acreditacion y certificacién de
educacion basica.

Participa en acciones de mejora continua del centro escolar.
6. Da cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos de caracter técnico, operativo y

administrativo que solicite la autoridad inmediata superior.
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8.

Realizar el llenado oportuno y adecuado de la instrumentacion correspondiente, a traves
del mecanismo establecido para este fin. Asi como, de la bitacora, conforme a
lineamientos.

Acatar y dar cumplimiento a las disposiciones, instrucciones y lineamientos emitidos por
su autoridad inmediata, dentro del marco de sus funciones.

Implementar las acciones que se coordinen con otras unidades administrativas del sector
educativo y con instancias externas (salud, cultura, proteccion social, etc.) para fortalecer

redes de apoyo.

Académicas:

1.
2.

Planificar y coordinar las actividades de su area.

Asesorar y orientar a los directivos, docentes de educacion basica, equipo
interdisciplinario y familias para promover un trabajo colaborativo, que fortalezca el manejo
y desarrollo socioemocional, conductual y/o académico de las alumnas y los alumnos
derivados a través del mecanismo establecido.

Realizar una valoracién que permita determinar las necesidades de los alumnos y
alumnas en su desempefio académico y/o desenvolvimiento social, a través del uso de
herramientas como tamizajes, pruebas psicolégicas, observacion, entrevistas, etc. para
establecer un plan de intervencion y seguimiento.

Atender a los alumnos y alumnas derivados por el nivel educativo:

a. Alumnos con Riesgo Socioemocional: realizar valoraciones socioemocionales y
brindar seguimiento, a través de las estrategias de acompanamiento a alumnos en
las modalidades de atencion individual, subgrupal y grupal. Asi como orientacion
y asesoria a docentes, directivos, equipo interdisciplinario y familias.

b. Alumnos con Riesgo Educativo: realizar valoraciones psicopedagogicas y brindar
seguimiento a través de las estrategias de orientaciéon y asesoria a docentes,

directivos, equipo interdisciplinario y familias.

5. Generar los procesos de derivacion y canalizacion necesarios a otras instancias y

autoridades correspondientes para los alumnos y alumnas que requieran atencion

especializada.
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6. Coordinar y colaborar con las distintas figuras educativas y otros expertos o instancias
con la finalidad de favorecer el desarrollo de habilidades socioemocionales y desempefio
académico del alumnado.

7. Orientar alos padres de familia y/o tutores sobre las acciones de atencién requeridas por
sus hijos, pupilos o representados que hayan sido derivados mediante el mecanismo
establecido, con el fin de favorecer su desarrollo integral.

8. Informar a través del mecanismo establecido a la autoridad educativa sobre las acciones
realizadas con los alumnos y alumnas en atencion.

9. Cumplir con las disposiciones emanadas de sus autoridades educativas respecto a las
intervenciones que se soliciten realizar para la atencién psicologica de los alumnos y
alumnas.

10. Cumplir con todas aquellas funciones y responsabilidades que se deriven de la
normatividad y legislacion aplicables en materia educativa.

11. Emplea estrategias, instrumentos y procedimientos con apoyo de las TIC 's en su tarea
profesional.

9.7 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Director de la Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular

Supervisor

Descendente: NA

En caso de ausencia mayor a 14 dias, sera sustituido por interino.

9.8 Horario de Trabajo:

Turno Matutino de 8:00 a 13:00 horas y Turno Vespertino de 13:30 a 18:30 horas. De acuerdo al

sostenimiento al que pertenece; Estatal o Federal.

9.1 Nombre del Area: Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacién Regular

9.2 Nombre del Puesto: Maestro Especialista de Comunicacion.

9.3 Denominacion del Puesto: Maestro Especialista de comunicacion

9.4 Objetivo del Puesto:

Ofrecer una atencién a los alumnos y alumnas en los aspectos de la comunicacién, lenguaje y/o

habla, asi como orientacion y asesoria a padres de familia y/o tutores y docentes de la escuela %
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regular a fin de eliminar o minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion en los

contextos aulico, escolar y familiar a efecto de lograr una educacion incluyente y de calidad.
9.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Licenciado en Educacion Especial o licenciaturas afines.

Experiencia: Atencién a alumnos con dificultades educativas relacionadas con la comunicacion y

el lenguaje.

Conocimientos Especificos: Conocimiento de planes y programas de estudio vigentes. Atencion

individualizada. Atencién Grupal. Conocimiento en los procesos de aprendizaje.

Competencias y Habilidades: Liderazgo y pensamiento critico, capacidad de observacion, analisis

y sintesis, comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, formacion profesional actualizada,

responsabilidad, compromiso con la tarea, vocacién de servicio.

9.6 Funciones:

Administrativas:

i

Conoce los principales ordenamientos juridico-administrativos, normas, lineamientos y
politicas educativas vigentes que fundamentan la prestacion del servicio.

Conoce los lineamientos, perfiles, parametros e indicadores implicados en los procesos de
Promocion, Reconocimiento y Permanencia emitidos por el INEE.

Planifica las acciones del programa de difusion en relacion al modelo inclusivo.

Informa y orienta sobre las politicas vigentes, asi como del nuevo modelo inclusivo del servicio
de educacion especial a los agentes educativos de educacion basica.

Realiza el diagnéstico de las necesidades de los recursos didacticos y de apoyos
asistenciales.

Colabora en la realizacion del Formato 911 (INEGI), del Registro de Alumnos (RA) y Padron
de alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion de alumnos y
alumnas con o sin discapacidad y/o aptitudes sobresalientes y talentos especificos o
dificultades para acceder al desarrollo del curriculo en tiempo y forma a la autoridad inmediata.
Implementa la instrumentacion técnica en tiempo y forma a efecto de organizar la practica
docente y la correcta atencion a los alumnos y alumnas que enfrentan barreras para el
aprendizaje y la participacion, la informacién, orientacion y asesoria a docentes de grupo

regular y a padres de familia y/o tutores.
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8. Se sujeta alas normas y lineamientos de inscripcion, acreditacion y certificacion de educacion
basica.

9. Cumple con los rasgos de la normalidad minima escolar.

10. Da cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos de caréacter técnico, operativo y
administrativo que solicite la autoridad inmediata superior.

11. Informar al director sobre las situaciones relevantes que se presenten en el desarrollo de sus
funciones.

12. Implementar las acciones que se coordinen con otras unidades administrativas del sector
educativo y con instancias externas (salud, cultura, proteccion social, etc.) para fortalecer
redes de apoyo.

Académicas:

1. Asesora y verifica que se realicen actividades que promuevan los derechos de nifias, nifos y
adolescentes para acceder a una educacion de calidad, permanecer en la escuela, aprender
y concluir oportunamente su educacion basica.

2. Participa en el consejo técnico escolar que le corresponde y colabora en la realizacion de la
Ruta de Mejora proponiendo acciones de mejora en los aprendizajes dando respuesta a los
diferentes contextos.

Establece acuerdos y compromisos en la estrategia global de mejora.

4. Cumple en tiempo y forma los compromisos establecidos en consejo técnico escolar y en la
estrategia global de mejora.

5. Considera las sugerencias de la asesoria técnica que le brindan sus autoridades para mejorar
la calidad del servicio.

6. Realiza en conjunto con el maestro de grupo regular en la identificacién de los alumnos y
alumnas que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion.

7. Realiza un andlisis contextual para identificar las barreras para el aprendizaje y la
participacion.

8. Realiza las acciones de apoyo considerando los diferentes contextos, agentes educativos a
fin de eliminar o minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion.

9. Emplea estrategias, instrumentos y procedimientos con apoyo de las TIC's en su tarea

profesional.
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10.

14

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Participa en la identificacion, desarrollo de actividades, seguimiento y evaluacion de los
alumnos y alumnas a través del trabajo interdisciplinario.

Disefia situaciones didacticas acordes con los aprendizajes esperados a fin eliminar o
minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion en alumnos y alumnas con
discapacidad y/o aptitudes sobresalientes.

Se coordina con el maestro de educacion basica para la realizacion de la propuesta educativa
especifica en tiempo y forma.

Apoya al docente de educacién basica en la elaboracion de las adecuaciones curriculares que
respondan a eliminar o minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion en
alumnos y alumnas con discapacidad, aptitudes sobresalientes.

Diseniar estrategias diversificadas y especificas para orientar y asesorar a los docentes de
educacion basica, poniendo énfasis en el desarrollo de habilidades de pensamiento en los
alumnos y alumnas.

Orienta, asesora o acompafa al personal de educacién basica en el desarrollo para la
atencion encaminada a minimizar o eliminar las barreras para el aprendizaje y la participacion
tanto en el contexto aulico o escolar.

Orienta, asesora y acompafia a los padres de familia y/o tutores en el desarrollo para la
atencién encaminada a minimizar o eliminar las barreras para el aprendizaje y la participacion
en el contexto socio-familiar.

Desarrolla acciones basadas en el didlogo, el respeto mutuo y la inclusion para favorecer el
trabajo colaborativo entre la comunidad escolar y generar un clima de confianza entre docente
y los alumnos y alumnas.

Promueve acciones para que docentes dentro de sus aulas favorezcan la sana convivencia,
la equidad, la inclusion educativa y la seguridad de los alumnos y alumnas y alumnas con
discapacidad o aptitudes sobresalientes y talentos especificos o dificultades para acceder al
desarrollo del curriculo.

Utiliza formas de comunicaciéon que permiten el intercambio oportuno y responsable de la
informacién de los alumnos y alumnas que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacion dentro de la escuela, con las familias y con las autoridades educativas.

Informa de manera bimestral la situacion de cada uno de los contextos a los agentes

educativos sobre las areas de oportunidad y/o fortalezas de los alumnos y alumnas.
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21.

22.

23.

24,

25,
26.

27,

28.

29.

30.

31.

32,
33.

34.

35.

36.

Tiene conocimiento sobre los lineamientos, perfiles, parametros e indicadores implicados en
los procesos de ingreso, promocién, reconocimiento y permanencia.

Participa en lo dispuesto al programa del servicio profesional docente en cuanto al ingreso, la
promocion, el reconocimiento y la permanencia en el servicio publico educativo y el impulso
a la formacion continua.

Participa en los procesos de evaluacion del desempefio convocados por el USICAMM y los
procesos de la evaluacion institucional

Participa en la rendicién de cuentas programada por la institucion educativa donde presta sus
servicios.

Solicita la intervencion de autoridades competentes para la solucién de conflictos.

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

Realiza la evaluacién psicoeducativa a los alumnos y alumnas que enfrentan barreras para el
aprendizaje y la participacion.

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

Considera los resultados obtenidos de las evaluaciones externas que se solicitaron en los
casos que lo ameriten.

Determina los tipos de apoyo requeridos segun las necesidades psicoeducativas de los
alumnos y alumnas, asi como la modalidad de atencion a los mismaos.

Determina la colaboracién de la familia y los compromisos de coparticipacién del equipo que
atendera a los alumnos y alumnas.

Establece los propositos de la atencion psicoeducativa.

Elabora y estructura la informacién que determine con el equipo interdisciplinario sobre la
atencion de los alumnos y alumnas.

Identifica las necesidades de asesoria y orientacion que permitan enriquecer la participacion
de los padres de familia y/o tutores en el proceso educativo.

Promueve la participacion de padres y/ tutores en los proyectos que se planeen y la red de
familias de hijos con discapacidad.

Retroalimenta el proceso de orientacién involucrando a los padres de familia y/o tutores en

las actividades educativas.
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37. Colabora en los procesos de evaluacion de los alumnos y alumnas en Promocion Anticipada.
9.7 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Director del centro de trabajo.

Descendente: NA

En caso de ausencia mayor a 14 dias, sera sustituido por un interino.

8.8 Horario de Trabajo:

Turno Matutino de 8:00 a 13:00 horas y Turno Vespertino de 13:30 a 18:30 horas. De acuerdo al

sostenimiento al que pertenece; Estatal o Federal.

9.1Nombre del area: Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacion Regular

9.2 Nombre del Puesto: Trabajador Social.

9.3 Denominacion del Puesto: Trabajador Social.

9.4 Objetivo del Puesto:

Contribuir al desarrollo de las potencialidades de los alumnos que enfrentan Barreras para el
Aprendizaje y la Participacion en el contexto socio familiar, escolar y aulico, para consolidar su
formacion integral, a través de las practicas inclusivas como la orientacién, asesoria y
acompanamiento, basandose en la justicia social, derechos humanos y dignidad humana,
respetando la inclusion y diversidad.

9.5 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Licenciado en Trabajo Social.

Experiencia Laboral: Formacion en trabajo social educativo, juridico, asistencial, comunitario,
empresarial y/o independiente.

Conocimientos Especificos: Distintos servicios de Educacion Especial.

Competencias y Habilidades: Liderazgo, pensamiento critico, capacidad de analisis y sintesis,
comunicacién efectiva, relaciones interpersonales, formacién profesional actualizada,
responsabilidad, compromiso con la tarea, toma de decisién, presentacion de directrices,
capacidad para delegar tareas y gestion institucional.

9.6 Funciones:

Administrativas: ?
1. Se toman notas en el diario de campo, ya que no se lleva registro de asistencia.
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En la realizacion de gestiones, canalizaciones y vinculaciones, el directivo de la escuela es
quien se encarga de realizar los oficios correspondientes.

Tener credencial de trabajo social para visitas domiciliarias, seguimiento en inclusion laboral,
gestiones y vinculaciones.

Decorar el aula de recursos por escuela alusiva a TS y colocar el horario de atencion.
Recabar la informacién para el llenado del documento oficial para el registro de la inscripcion.
Elaborar los documentos oficiales para el control administrativo y estadistico de la poblacion.
Mantener en buen estado el mobiliario e inventario a su cargo.

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

Desarrollar las demas funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior

con base en la normatividad vigente, dentro del horario y jornada establecidos.

Académicas:

Participar en la elaboracién del Programa de Mejora Continua del centro de trabajo.
Desarrollar las comisiones y compromisos establecidos en el Consejo Técnico Escolar.
Concurrir a las actividades de formacion continua y desarrollo profesional convocadas por la
autoridad educativa dentro del horario de su jornada laboral, o en caso contrario con su
consentimiento expreso.

Promover el trabajo colaborativo entre el personal escolar y los padres de familia o tutores
responsables de los alumnos, con el fin de corresponsabilizarlos en el proceso educativo.
Utilizar instrumentos oficiales y complementarios del area y tener participacion y colaboracién
con los especialistas de educacion especial, aportando informacion sobre aspectos
significativos del contexto socio familiar, escolar y aulico.

Referente a los alumnos derivados al area de TS, se tendra que realizar
familiograma/genograma y entrevista del contexto socio familiar.

Conocer las condiciones del entorno socio familiar en las que se desenvuelven los alumnos,
a fin de desarrollar las acciones pertinentes que permitan disminuir, eliminar y prevenir
barreras para el aprendizaje que enfrenten, canalizando a las instancias pertinentes cuando
se amerite.

Atencion individualizada con los padres de familia, llevando un seguimiento de los casos, asi

como la atencién grupal, a través de talleres y/o platicas sobre las necesidades que se

N
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presenten en las escuelas referentes a la atencién, seguimiento y prevencion de
problematicas.

9. Grupo de crecimiento con los padres de familia como reuniones, talleres y platicas (temas de
necesidad, de acuerdo con los contextos y facilidades en las escuelas).

10. Realizar visitas domiciliarias exclusivamente de alumnos en atencion y casos estrictamente
necesarios.

11.Realizar vinculaciones, gestiones y canalizaciones con instancias gubernamentales y no
gubernamentales para el beneficio de la comunidad educativa.

12. Gestiona necesidades de los alumnos en atencién (aparatos auditivos, ortopédicos, lentes,
estudios, sillas de ruedas, etc.).

13.Comunicar a instancias gubernamentales y no gubernamentales las necesidades de los
alumnos en atencion y sus familias, a partir de un diagnéstico previo de deteccion de
necesidades.

14. Implementar proyectos sociales para el beneficio de la comunidad educativa.

15. Participar en la inscripcion de alumnos que requieran apoyos complementarios a su proceso
educativo y dar seguimiento a los casos.

16. Realizar acompafiamientos en el contexto aulico y escolar mediante observacion participante
y no participante.

17.Conocer y manejar el protocolo de actuacién ante riesgos en escuelas de educacion basica,
guia practica de riesgos y de sana convivencia para brindar practicas inclusivas al colectivo
docente.

18.Apoyar al area de formacion laboral mediante gestion de diagnésticos, vinculacion vy
seguimiento de inclusion laboral.

19. Realizar difusion de los servicios de educacién especial, apoyando al colectivo docente.

20. Identificar y dar seguimiento a inasistencias y desercion de alumnos que enfrentan barreras
para el aprendizaje con o sin discapacidad.

21.Realizar gestion de platicas y actividades de instancias externas y brindar platicas cuando se
justifique.

22.Enfoca su labor con padres de familia; con los alumnos no se realizan intervenciones directas.

23.Colabora en la orientacion, asesoria y acompafiamiento al directivo, docentes y especialistas.
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24.Recabar la informacion suficiente para el llenado del documento oficial para el registro del
seguimiento de la intervenciéon profesional con los nifias, nifios y adolescentes con
discapacidad.

25. Elaborar informe de los resultados de la intervencion con los alumnos para los padres de
familia y/o tutores.

26. Participar en el analisis interdisciplinario para determinar la acreditacion del grado y/o nivel
educativo.

27. Sistematizar el seguimiento y evaluacion de la atencién de los alumnos derivadas al servicio.

28. Participar en el andlisis del Consejo Técnico Escolar los resultados de las atenciones a los
nifias, nifios y adolescentes con discapacidad derivadas al servicio.

9.7 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Director del centro de trabajo.

Descendente: NA

En caso de ausencia mayor a 14 dias, sera sustituido por interino.

9.8 Horario de Trabajo:

Turno Matutino de 8:00 a 13:00 horas y Turno Vespertino de 13:30 a 18:30 horas. De acuerdo al

sostenimiento al que pertenece; Estatal o Federal.

9.1 Nombre del Area: Supervision de la Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular
(USAER).

9.2 Nombre del Puesto: Personal Administrativo de Supervisién.

9.3 Denominacion: Auxiliar administrativo en Supervision de USAER.

9.4 Objetivo del Puesto:

Brindar apoyo administrativo, documental y operativo al Supervisor de USAER, asegurando el
registro, organizacion y resguardo de la informacion, asi como la gestion eficiente de los recursos
y procesos administrativos, para contribuir al cumplimiento de las funciones de supervision
establecidas por la Secretaria de Educacién.

9.5 Perfil del Puesto:
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Escolaridad: Bachillerato concluido o carrera técnica en administracion, contabilidad, informatica
o afin. Deseable licenciatura en areas administrativas.

Experiencia: Deseable en apoyo administrativo escolar o en gestion publica.

Conocimientos: Normatividad administrativa basica, uso de paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), plataformas digitales de la SEP.

Capacidades: Organizacion, sistematizacion de informacion, comunicacion efectiva, atencion al
detalle.

Actitudes: Responsabilidad, discrecion, respeto, compromiso y disposicion de servicio.

9.6 Funciones:

Administrativas:

1. Recibir, registrar, organizar y archivar la correspondencia oficial dirigida a la Supervision.
2. Elaborar oficios, circulares, reportes y documentos administrativos solicitados por el
Supervisor.

Resguardar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Supervision de USAER.

i

Apoyar en el control de asistencia y puntualidad del personal administrativo y docente
adscrito.

Integrar y actualizar los expedientes de personal y centros de trabajo bajo la supervision.
Capturar y validar informacion en plataformas institucionales segun lo indique el Supervisor.

Administrar el inventario de mobiliario, material y equipo de oficina asignado a la Supervision.

o ¥ g Mm

Atender y canalizar solicitudes de directores de USAER, personal docente y usuarios

externos.

9. Apoyar la organizacioén logistica de reuniones colegiadas, capacitaciones, visitas escolares y
comisiones asignadas.

10. Cumplir con las tareas y comisiones que le encomiende el Supervisor de USAER conforme a
la normatividad vigente.

11. De apoyo a la gestiéon de Supervision:

12. Preparar reportes administrativos periddicos para la Direccion de Educacion Especial.

13. Organizar la informacion estadistica generada en los centros de trabajo de la zona.

14. Dar seguimiento documental a incidencias de personal y movimientos administrativos.

15. Colaborar en la integracién de diagnésticos y planes de trabajo anuales.

9.7 Relaciones de Autoridad:
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Ascendente: Supervisor de USAER.

Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia: El Supervisor asignara temporalmente a otro miembro del equipo de
supervision las funciones basicas de control y registro.

9.8 Horario de Trabajo

Turno Matutino de 8:00 a 13:00 horas y Turno Vespertino de 13:30 a 19:00 horas.

9.1 Nombre del Area: Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular (USAER).

9.2 Nombre del Puesto: Personal Administrativo.

9.3 Denominacion: Auxiliar administrativo de USAER.

9.4 Objetivo del Puesto:

Apoyar la gestion administrativa, operativa y documental de la USAER, asegurando el registro,
control y resguardo de la informacién, asi como la atencién de los requerimientos institucionales
y la organizacién de los procesos internos, a fin de contribuir al adecuado funcionamiento del
servicio educativo.

9.5 Perfil del Puesto:

Escolaridad: Bachillerato concluido o carrera técnica en administracién, informatica, contabilidad
o afin. Deseable licenciatura en areas administrativas.

Experiencia: Deseable en manejo de expedientes, control administrativo y sistemas de registro
escolar.

Conocimientos: Normatividad basica en materia educativa y administrativa; uso de paqueteria
Office (Word, Excel, PowerPoint); manejo de plataformas institucionales.

Capacidades: Organizacion, atencion al detalle, sistematizacién de informacién, comunicacion
efectiva.

Actitudes: Responsabilidad, puntualidad, respeto, disposiciéon de servicio y confidencialidad.

9.6 Funciones:

Administrativas:

1. Recibir, registrar, organizar y archivar la documentacién oficial y correspondencia de la
USAER.

2. Elaborar oficios, circulares, reportes e informes administrativos.

ZL ]
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Mantener actualizados los expedientes de alumnos, personal y escuelas atendidas.
. Apoyar en el control de asistencia del personal adscrito a la USAER.

Integrar y actualizar la informacién que se reporte en las plataformas institucionales.

3

4

5

6. Manejar el inventario de mobiliario, material y equipo de oficina.

7. Colaborar en la logistica de reuniones colegiadas, capacitaciones y actividades de la USAER.

8. Atender y canalizar solicitudes de docentes, padres de familia y autoridades educativas.

9. Vigilar la correcta aplicacion de los procedimientos administrativos conforme a la normatividad
vigente.

10. Cumplir las tareas y comisiones que la autoridad inmediata le asigne.

De apoyo técnico-operativo:

1. Brindar soporte administrativo a los especialistas de la USAER (psicologos, maestros de
comunicacion, trabajador social, etc.) en la gestion de sus actividades.

2. Elaborar reportes de avance administrativo que respalden la labor del equipo interdisciplinario.

3. Registrar y organizar la evidencia documental derivada de la atencion en las escuelas de la
zona.

9.7 Relaciones de Autoridad:

Ascendente: Director de USAER.

Descendente: Ninguna.

En caso de ausencia: El Director de la USAER asignara al personal docente o administrativo

disponible para cubrir las funciones basicas de gestion y atencion.

9.8 Horario de Trabajo:

Turno Matutino de 8:00 a 13:00 horas y Turno Vespertino de 13:30 a 19:00 horas.

X. Definiciones y Nomenclaturas

Sistema Educativo Nacional Esta conformado por educandos, educadores, autoridades
educativas, planes, programas, métodos,
materiales, instituciones educativas del estado
o particulares incorporadas.
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Aplicacién y vigilancia de la educacion

Secretaria de Educacion

La educacion

Prestacién del servicio educativo

Educacion Especial

USAER

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

La Secretaria de Educacion del Estado de
Coahuila de Zaragoza, y esta constituida por
Subsecretarias y Coordinaciones que su vez
estan integradas a partir de diferentes
Direcciones y Departamentos que se
interrelacionan entre si y con el contexto, para
generar los servicios educativos.

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

Asegurar a todos los habitantes del pais el
desarrollo armoénico de las facultades, el
fomento del amor a la patria y la conciencia de
solidaridad internacional.

Educacion ‘“destinada a individuos con
discapacidades transitorias o definitivas, asi
como a aquellos con aptitudes sobresalientes”,
atiende a esta poblacion a partir de estrategias
adecuadas a sus propias condiciones e incluye
la orientacién a padres, tutores, a maestros y
personal de educacién basica que participen
en la atencion de los alumnos y las alumnas
que enfrenten barreras para el aprendizaje y la
participacién social.

La instancia técnico operativa de Educacion
Especial ubicada en espacios fisicos de
educacion regular, que proporciona apoyos
técnicos, metodoldgicos y conceptuales en
escuelas de educacién basica mediante el
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Educacion inclusiva

Grupos PAP

trabajo de un colectivo interdisciplinario de
profesionales. Dichos apoyos estan orientados
al desarrollo de escuelas y aulas inclusivas
mediante el énfasis en la disminucién o
eliminacién de las barreras para el aprendizaje
y la participacion que se generan en los
contextos.

Su razén de ser y su quehacer se sintetizan en
garantizar, corresponsablemente con la
escuela regular, el derecho de todos los
alumnos y las alumnas a recibir una educacion
de calidad, prestando especial atencion a la
poblacion con discapacidad y a aquéllos en
riesgo de ser excluidos, marginados o de
abandonar su proceso de escolarizacion, por
falta de adecuaciéon de los contextos a sus
necesidades de aprendizaje.

La Educacion Inclusiva alude a la necesidad
de que todos los alumnos y alumnas sea cual
sea su condicion étnica, linguistica, de género,
religiosa, fisica, cognitiva, econdémica e
incluso, de vulnerabilidad- se eduquen juntos
en la escuela y participen sin discriminaciones
de las oportunidades de aprendizaje que les
ofrece el Plan y los Programas de Estudio de
la Educaciéon Basica asi como de todas las
actividades educativas que se desarrollanen la
escuela y en el aula.

La Educacion Inclusiva garantiza el acceso,
permanencia, participacién y aprendizaje de la
puesta en practica de un conjunto de acciones
orientadas a eliminar o minimizar las barreras
que limitan el aprendizaje y la participacion de
los alumnos y alumnas y que surgen de la
interaccion entre éstos y sus contextos.

Grupo de psicologos(as) que atienden a los

alumnos registrados en plataforma con
indicadores de riesgo relacionados a la salud
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mental favoreciendo el desarrollo

El seguimiento

Consejo Técnico Escolar

Asesoria

Promocién Anticipada

socioemocional y la educacion inclusiva.

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

Es una instancia de planeacién, intercambio y
promocion del trabajo colegiado de los
docentes, el cual tiene el propésito de
desarrollar estrategias para impulsar vy
favorecer el proceso educativo. Es el 6rgano
colegiado mas importante, por su colaboracion
en la toma de decisiones para la organizacion
y funcionamiento de la escuela.

Se entiende como la orientacién y coordinacion
de las acciones del personal, con el fin de
establecer criterios de responsabilidad,
participacion y coordinacién que deben
prevalecer para garantizar que el servicio
educativo que se brinda de dé a partir de la
normatividad establecida por la Secretaria de
Educacion Publica.

La promocion anticipada (o acelerada) es
una estrategia educativa que permite a
estudiantes con aptitudes sobresalientes
avanzar a un grado superior o nivel educativo
antes de la edad o tiempo establecido. Esto se
aplica principalmente a estudiantes que
demuestran un rendimiento superior en el
desarrollo cognitivo, personal y social, y que
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han alcanzado las competencias esperadas
para su grado actual.
PMC Proceso de Mejora Continua
MEJOREDU Comision Nacional para la Mejora Continua de la Educacion.
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