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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar la creacion de un Centro de Atencion

Multiple (CAM) para apoyar la inclusion educativa de los alumnos que presentan necesidades
educativas especificas asociadas a una discapacidad o discapacidad multiple.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Servicios Educativos, de la Direccion de
Educacion Especial de la Direccion General de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 32, Fraccion Ill; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 41; de la Ley General de Educacion Normas Especificas de Control Escolar Relativas ala
Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Promocién, Regularizacion y Certificacion en la
Educacion Basica.

Articulo 12, Fraccion |, I, Ill, IV, VI, VIII, de la Ley General para la Inclusion de las Personas con
Discapacidad.

Ambito Estatal

Articulo 24; de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Articulos 25, Fraccion |, Ill, IV, X; 89; 71 Bis; y 71 Ter Fraccion |, VIl; de la Ley de Educacion de
Estado de Yucatan.

Articulos 72, Fraccion |, II, Il; 73; y 74, Fraccion |, 11, l1l, IV, VII, X, XIV; de la Ley para la Proteccid

de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado.

IV. DEFINICIONES

Alumno de CAM: Son nifias, nifios o adolescentes con discapacidad, los que por razén congénita
o0 adquirida tienen una o mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o sensorial, y que
alinteractuar con las barreras que le impone el entorno social, puede impedir su inclusion plenay
efectiva, en igualdad de condiciones con los demas. En virtud de esas condiciones requiere
apoyos generalizados para su inclusion social y educativa.

CAM: Centro de Atencion Mdltiple.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Educacién Especial:
1.1 Autorizar los oficios del departamento.
2. Jefe de Servicios Educativos:
2.1 Verificar que los oficios cumplan con la normatividad.
3. Jefede Tramitey Control:
3.1 Solicitar autorizaciones.
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4. Auxiliar administrativo:
3.1 Elaborary archivar los oficios del departamento.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo _
1. Recibe el oficio de solicitud del Presidente Municipal, Comisario o Comisario Ejidal de la
poblacion.
2. Entregael oficio recibido al Jefe de Servicios Educativos.
Jefe de Servicios Educativos
3. Realizaun censo enla comunidad donde se solicita la creacion del servicio de CAM.
4. Analiza lainformacion identificando la necesidad del servicio.
5. Presentauna propuesta al Director de Educacion Especial para la creacion del CAM.
Director de Educacidn Especial
6. Revisalapropuestade creacién del CAM para su visto bueno y autorizacion.
7. ¢lLapoblacion requiere la creacion de un CAM?
e Si. Contintaen la actividad 9.
e No. Continta en la actividad 8.
8. Informa al Presidente Municipal, Comisario o Comisario Ejidal de la poblacién que no
procede la solicitud de la creacion del CAM.
Fin del Procedimiento.
9. Autorizala propuestay envia al Jefe de Servicios Educativos.
Jefe de Servicios Educativos
10. Recibe la propuesta del Director de Educacion Especial.
11. Verifica con el Presidente Municipal, Comisario o Comisario Ejidal si existe el terreno en|la
poblacién para donarlo a la Secretaria de Educacion.
12. ;Existe el terreno para donacion y creacion del CAM?
e Si.Continla en la actividad 14.
e No. Continta en la actividad 13.
13. Informa al Presidente Municipal, Comisario o Comisario Ejidal de la poblacion que no
procede la solicitud de la creacion del CAM.
Fin del Procedimiento.
14. Envia un oficio solicitando la creacion del CAM al Jefe de Tramite y Control.
Jefe de Tramite y Control
15. Recibe el oficio de solicitud de la creacion del CAM.
16. Envia oficio de solicitud a la Direccién de Planeacion, para autorizar de manera
presupuestal creacion un CAM.
17. ¢Autoriza la Direccidn de Planeacion la creacion del CAM?
e Si.Continua en la actividad 19.
e No. Continta en la actividad 18.
18. Informa al Presidente Municipal, Comisario o Comisario Ejidal de la poblacion que no
procede la solicitud de la creacion del CAM por falta presupuesto.
Fin del Procedimiento.
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19. Informa al Jefe de Servicios Educativos la autorizacion de la solicitud para la creacion del
CAM.
Jefe de Servicios Educativos
20. Informa al Director de Educacion Especial la validacion y autorizacion por la Direccion de
Planeacion para la creacion del CAM.
21. Comunica via telefonica al Presidente Municipal, Comisario o Comisario Ejidal, que se
aprobo la solicitud de la creacion del CAM, en el terreno donado.
Auxiliar Administrativo
22. Archiva la documentacion.
Fin del Procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(B/C)100
A =Porcentaje.
Autorizarel 60% de | B=Total de
las solicitudes de | solicitudes

5 ; Parcentaje Ciclo Escolar 100%
creacion de un | autorizadas.
CAM. C=Total de
solicitudes
recibidas.
VIll. ANEXO0S
Codigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento §
No aplica para Crear un SED 3Anos | 2Anos | bAfos Eliminar
Centro de
Atencion Multiple.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
15/08/2019 00 GeneraCI_o’n de! Procedlmlento para Crear un Centro
de Atencion Mdltiple.
Actualizacion del Procedimiento para Solicitar la
i o Creacion del Centro de Atencién Multiple

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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[ eneral de Educacién Basica
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Solicitud paraCrear un Centro de
Atencion Miltiple,

Y

1.Recibe eloficio del Presidente Municipal,
Comisario o Comisario Ejidal de Ila
poblacion.

Auxiliar Administrativo

h 4

2.Entrega los oficios recibidos al Jefe de
Servicios Educativos.

Auxlllar Adminlstrativo

A4

3.Realizaun censo en la comunidad donde
se requiere la creacion del servicio de
CAM.

- Jefe de ServiciosEducativos

A4

7¢La pablecitnrequiere la creacion
deun CAM?

No P

B.Informa al Presidente Municipal,
Comisario o Comisario Ejidal de l
poblacion que no procede la solicitud de
i i6n delCAL

‘Director de Educacion Especlal

Si

4

9. Autoriza la propuesta yenviaal Jefe
de Servicios Educativos.

Director de Educaclén Especlal

Y

10.Recibe la propuesta del Director de
Educacion Especial.

Jefe de ServiclosEducativos

y

4.Analiza la informacion identificado la
necesidad del servicio.

Jefe de ServiciosEducativos

Y

5.Presenta una propuesta al Director de
Educacién Especial para la creacion del
CAM.

Jefe de ServiclosEducativos

4

B.Revisa la propuesta de creacion del
CAM para su visto buenoy autorizacion.

Director de Educacion Especial

N.Verifica con el Presidente Municipal,
Comisario o Comisario Ejidal si existe el
terreno en la poblacién para donarlo a la
Secretaria de Educacidn.

Jefe de Servicios Educat ivos

Fin

Paginalde 3




Juntostransfarmsmns SECRETARiA DE EDUCACIGN
Yucatan Direccion General de Educacion Basica
E—— Direccion de Educacion Especial

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Solicitar la Creacion un Centro de Atencidn Multiple

13. Informa al Presidente Municipal,
Comisario o Comisario Ejidal de Ia
NoJp| Poblaciénque no procede lasolcitud de la
creacion del CAM.

12 4 Existe el terreno para
donacidny creacién del
CAM?

Jefe de Servicios Educativos

Si

v v

Fin
14.Envia un oficio solicitando la creacion
delCAMal Jefe deTramite y Control.

Jefe de ServiclosEducativos

Y

15. Recibe el oficio de solicitud de la
creacion del CAM.

Jefe de Tramite y Control

Y

16. Enviaoficio de solicitud a la Direccién
de Planeacion, para autorizar de manera
presupuestal creacion un CAM.

Jefe de Tramite y Control

B.Informa al Presidente Municipal,
Comisario o Comisario Eidal, que no
Ne-p procede la solicitud de la creacion del
CAM por falta de presupuesto.

17.¢ Autorizala Direccion
de Planeacion la creacion
del CAM?

Jefe de Tramite y Control
Si
\ 4 4
19.Informa al Jefe deServiclos Educativos Fin

la autorizacion de la sofcitud para la
creacion del CAM.

Jefe de Tramite y Control
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20.Informa al Director de Educacion
Especialla validacion y autorizacién por la
Direccién de Planeacion para la creacion
delCAM.

Jefe de Servicios Educat ivos -

21.Comunica via telefdnica al Presidente
Municipal, Comisario o Comisario Ejidal,
que se aprobd la solicitud de la creacion
delCAM, en el terrenodonado.

Jefe de Serviclos Educativos

22, Archiva ladocumenta cién,

Auxiliar Administrativo

Solicitud autorizadaparala
creacidn del Centro de Atencidn
Multiple.
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