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1.- Objetivo:

Brindar atencion pedagdgica de manera individualizada a nifias, nifos y

adolescentes con rezago escolar o con necesidades educativas especiales, a través
de técnicas y materiales didacticos.

2.- Alcance:

El servivio de atencion pedagdgica aplica para nifios, nifias y adolescentes de 3 a
17 anos de edad.

Distribucion
1C [2C |3C [4C |5C |(eC |7C ;8C |9C 10C | 11C | 12C | 13C | 14C | 15C | 16C
17C | 18C | 19C | 20C | 21C | 22C | 23C | 24C | 25C | 26C | 27C | 28C | 29C | 30C | 30C i 31C ‘

32C 1 33C [ 34C | 35C | 36C | 37C | 38C | 39C | 40C | 41C | 42C | 43C | 44C | 45C | 46C

(O Responsable de la emision

@ Responsable de la gjecucion

3.- Referencias:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley Federal de Educacion.

3. Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.
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4.- Responsabilidades:

Brindar el servicio de regularizacién académica a nifias, nifios y adolescentes
referidos de areas como: Psicologia, Procuraduria, Mecanoterapia e
Instituciones Educativas, los cuales requieren atencién personalizada para
poder integrarse de manera adecuada dentro de sus centros educativos.
Realizar plan de trabajo semanal que contribuya a la regularizacién de nifias,
nifnos y adoiescentes con problemas de aprendizaje, trastorno por déficit de
atencién con hiperactividad, autismo y sindrome de Down, con la finalidad de
contribuir a su desarrollo e integraciéon famitiar.

Realizar actividades pedagégicas dirigidos a nifias, nifos y adolescentes con
problemas de desarrollo cognitivo.

Realizar un plan operativo anual respecto a las acciones de atencién
estara gjecutando el area.

Informar de manera mensual sobre las acciones, avances y resultados del
Plan Operativo Anual a su jefe superior inmediato.

Informar inmediatamente a su jefe superior inmediato sobre las dificultades
que presenta el area.

Cuidar eficientemente el bien mueble, inmueble, equipo médico, equipo de
computo y material de oficina que se tenga bajo su responsabilidad.
Participar en las acciones convocadas por su jefe superior inmediato y/o el
presidente Municipal.

- 5.- Definiciones:

Alfabetizacién para nifias, nifios y adolescentes con necesidades educativas

especiales: Son clases que se brindan a nifas, nifios y adolescentes los cuales
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presentan necesidades educativas especiales o presentan aigin diagndstico con
discapacidad el cual les impide desarrollarse dentro de Ias instituciones educativas
regulares.

Atencién: Proceso complejo que implica la distribucion de recursos mentales yla
capacidad de mantenerse enfocado en una tarea o estimulo durante un periodo de
tiempo determinado.

Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica o
juridica, conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Buen Gobierno del Estado de Qaxaca.

Diagnéstico clinico: Procedimiento mediante el cual el profesional de la salu
identifica una enfermedad o el estado del paciente con la ayuda de varias”
herramientas que permiten definir su cuadro clinico.

Documentos: Un documento es un testimonio material de un hecho 0 acto
realizado por personas o instituciones.

Elaboracion de test de estilos de aprendizaje: El test de estilos de aprendizaje es
la referencia que utiliza una persona como método propio para aprender.

Informes pedagégicos y de asistencia: Un informe pedagogico es aquel en el que
se muestran los resultados obtenidos por un alumno al terminar su etapa educativa.

Regularizacién académica: Son clases extracurriculares que se brindan a los
alumnos para favorecer la comprension de las asignaturas promoviendo el

desarrollo académico.
Foin s 6de 12

Parque Porfirio Diaz /N, Colonia Centre
Heruiea Civdad de Tlaxiaco, Qax.

C.7 59800

0535520723

SeprteEerine




Clave: 36C.9-PC-001
| Revision. N
: Fecha: 12-agosto-2024

Titulo: Servicios del Area de Pedagogia | Proxima revision: Dic.-24

Manual de procedimientos

Terapia de lenguaje en coordinacion con mecanoterapia: Se encarga de
abordar las alteraciones del lenguaje incluyendo la voz, habla, audicion e inclusive
la motricidad oral.

Transmisién de conocimientos: Impartir sus sesiones con material acorde a las
necesidades de los alumnos, buscando las estrategias que le permitan avanzar en
el mundo educativo de una manera adecuada.

Usuario: Persona que utiliza un servicio ya sea de manera ocasional o habitual para
obtener un beneficio o para resolver un problema.
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6.- Diagrama de flujo
Diagrama de flujo 1: Asesoria pedagoégica

PEDAGOGIA USUARIO

[ inicio J
ses1

i Presenta a cita

36.9.2

Recibe al usuario
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Otorga atencidn

36.9.4

Realiza examen
diagnostico
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36.9.5
Agenda
nueva cita
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7.- Desarrollo:

Secuencia de Actividad Responsable
actividad

36.9.1 Presenta a cita Usuario
Se presenta a su cita.

36.9.2 Recibe al usuario Pedagoga

e Entrevista al usuario el motivo de su
asistencia.

» Solicita datos personales de usuario para su
registro: i

Nombre completo

NUmero de contacto

Datos del nifio o nifia

Grado escolar

Institucion educativa a la gue asiste

Diagnéstico en caso de tener algin

tipo de discapacidad.

NN

36.9.3 Otorga atencién Pedagoga
» Inicia con el proceso evaluativo a partir de la
entrevista realizada a 10s progenitores

36.9.4 Realiza examen diagnéstico. Pedagoga

e Realiza examen diagnostico de! nifio, nifia o
adolescente.

* Realiza informe pedagoégico e informa a los
tutores del nifio, nifa o adolescente. Anexo
1.1. Resumen Pedagégico.

» Determina el tipo de atencién que otorgara al
nifio, nifia o adolescente.

e Solicita a los tutores del nifio, nifia o
adolescentes, materiales de trabajo para la
proxima sesion.

¢ Asigna actividades al nifio o nifia para que los
realice en el area.
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Recaba firma de los tutores en su lista de
atenciones. Anexo 1.2. Lista de Atenciones.

36.9.5 Agenda nueva cita Pedagoga

¢ Solicita materiales para la proxima sesion

o Entrega a los tutores del nifo, nifla o
adolescentes ejercicios a realizar en casa.

* Programa nueva sesion.

* Sefala avances en el proceso educativo.
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8.- Anexos:

Anexo 1.1. Resumen Pedagdgico.
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RESUMEN PEDRGOG KD

Edfad:

Fecha de nacimiente:

El nife de edad acede a bs instabciones del DIF munkimide Thxoco Qaxaca, b das lunes,
miEreoles yviernes e wnhoario de 830de b mufiana a 1030 horms con b finzlidad de realior
actwidades acadé micas que b2 permitan o btener conccimientos bisicos yeconeliccontribuira que
tudesaro o exobirsa mis sencilb.

Acontinuacidn, se nombran bs habilidades yconocimientos que el nine haadquirdodurante i
tesivones de tnbep:

Esmfol: Hadesarolhde b habilichd de b lectura y ex ritura, loe en vor ala bextos corbod y bigpe,
tora dictados de manera lentay haciendo musay, interprels iMEge e e invent cve oz, dentifa
lketas raydscubs y miniscubs, tiene comgiacionsa b hon de realzaractividades deceo piado,
necesita apoyo @ coregu cltare de sus gatos, necesita tatmjir mis ¢n & cormprenstn de
textos.

Matcmiticas: Reconoce avmews del 1 3150, aunque o3 nacemirio continuar taba pado el comeo
de bs decenas. waliea conapoyosurmsy restes dedos ciftas. excribe cantehdesdel 12150,

olmenacicnes: En b altimosdas 9= olBenan cambics ca b conduct yo que prexenta restenca
2 b hon de reafear algunas actuidades, s& supiere continuar taimpade seguimieato de
indicacienes, en xasionesseolzena que tiens diculades (ua interctuarcons s commens

¥ BRARRA de manera odenada.

Encaady deldrey Pedapdpicadel DIF Municipnl
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Anexo 1.2. Lista de Atenciones.
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