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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores asistenciales en la direccion, coordinacién y supervision de las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en un centro educativo destinado a la ensefianza de
ninos, adolescentes o adultos que presentan deficiencias fisicas, mentales, psicosociales y
emocionales.

TAREAS

Dirige las actividades de una unidad especializada de ensefianza especial. Colabora en el
planeamiento, direccidn, coordinacidon y supervisidon de las actividades
técnicas y administrativas de la institucion.

Participa en la observacidn de las lecciones que imparten los profesores y en la orientacidén acerca
de métodos y técnicas de ensefianza y utilizacion del material didactico.

Coopera en la promocién y direccién de actividades civicas y sociales en que interviene la
institucion.

Vela por el mantenimiento y conservacion del plantel educativo y por el buen aprovechamiento de
los materiales, utiles y equipos de trabajo.

Interviene en la coordinacion con las autoridades médicas y de servicio social para la atencion de
los alumnos que requieren tratamiento especial.

Impulsa el acercamiento de los padres de familia a la institucion, con el fin de que sean asesorados
en las técnicas y procedimientos para complementar la labor educativa en el hogar.

Participa en la elaboracidn, revision, ajustes y evaluacion de los programas de trabajo del centro
educativo.

! Resolucién DG-256-2011 modifica la Resolucién DG-285-2010.
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Ubica a los alumnos en los diferentes niveles de ensefianza de acuerdo con las diferencias
individuales, escolares, grado de adaptacion, rendimiento y otros elementos.

Imparte lecciones sobre diversas disciplinas en los diferentes niveles del centro educativo. Atiende
y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compafieros
y padres de familia.

Asiste a reuniones con superiores, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

Redacta y revisa informes, memorandos, circulares, cartas y otros documentos similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Vela porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas en el centro educativo. Controla y
reporta las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la institucién. Colabora en la
supervisidon y control del correcto manejo de valores, archivos, registros,

tarjeteros, expedientes, informes, comunicaciones y otros documentos.

Vela por la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.

Ejecuta otras tareas propias del cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones de caracter general en cuanto a
métodos y sistemas de trabajo. Su labor es evaluada por medio de la apreciacién de la
calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.

! Resolucién DG-256-2011 modifica la Resolucién DG-285-2010.
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SUPERVISION EJERCIDA

Le puede corresponder organizar y supervisar el trabajo de personal que se dedica a labores
docentes y administrativas. En tales casos es responsable por el eficiente cumplimiento de las
actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomienden, se cumplan con
esmero, eficiencia y puntualidad. Debe guardar compostura y recato dentro y fuera del
plantel, observar una conducta acorde con su condicidon de educador y los principios de la moral
y las buenas costumbres, asi como cumplir con las leyes y reglamentos y toda otra disposicion
emanada de autoridad en el ramo.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros, personal docente,
alumnos y padres de familia, todas las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, los instrumentos vy
materiales que se le asignen para el cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefio adecuado del cargo.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ir en detrimento de la condicion emocional o académica de los
estudiantes, y deben ser advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

! Resolucién DG-256-2011 modifica la Resolucién DG-285-2010.
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CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién con respecto a los asuntos que se le encomienden.

Requiere:

e Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico, estudiantes y
profesores. Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

e Habilidad para redactar.

e Habilidad para organizar y dirigir el trabajo de personal.

e Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad. Buena presentacién personal.

REQUISITOS
e Bachiller universitario en alguna de las areas de Ensefianza Especial, y
e 3 aios de experiencia docente en alguna de las areas de la Ensefianza Especial.
NOTA:

Las dreas de la Ensefianza especial son: Ensefianza Especial, Trastornos Emocionales, Retardo Mental,
Problemas de Aprendizaje, Audiciéon y Lenguaje, Discapacidad Multiple, Terapia del Lenguaje,
Deficiencias Visuales y cualquier titulo atinente a la especialidad de Ensefianza Especial.

! Resolucién DG-256-2011 modifica la Resolucién DG-285-2010.



