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Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
. PR-CRE-OPE-04 R0OO i 21/11/2025 ; No aplica
' Procedimiento para Atender Personas Beneficiarias en el Area de Inclusién Educativa para Personas con
~ Discapacidad
. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para atender personas beneficiarias en el area de Inclusién
Educativa para Personas con Discapacidad, con la finalidad estandarizar el proceso, potenciar sus
acciones y optimizar los recursos humanos destinados al mismo en el Centro de Rehabilitacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al area de Inclusion Educativa perteneciente al Centro de
Rehabilitacion y Educacion Especial del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 1, 4, parrafos cuarto y sexto; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulos 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67 y 68; de la Ley General de Educacioén.

Articulos 12, fracciones I, 11, lll, VIl y X;15; de la Ley General para la Inclusién de las Personas con
Discapacidad.

Articulo 5, 6, 7 y 24; de la Convencion de los Derechos de las Personas con Discapacidad.
Articulo 28 y 29; de la Convencién de los Derechos del Nifo.

Ambito Estatal

Articulos 1, parrafos primero, tercero, décimo primero; 2, parrafo tercero; de la Constitucién
Politica del Estado de Yucatan

Articulos 7; fracciones |, II, lll, 1V, V, VI, VII; 8, parrafo primero; 13 fraccién Il; 17, fraccién VIl y
79; de la Ley de Educaciéon del Estado de Yucatan.

Articulos 72, 73, 75, 76, 77; de la Ley para la Proteccidon de los Derechos de las Personas con
Discapacidad del Estado de Yucatan.

Articulos 73, fracciones |, Il, V; 74, fracciones 1V, V y VI del Estatuto Organico del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES %

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedlmlento para Atender Personas Beneficiarias en el Area de Inclusién Educativa para Personas con |
Discapacidad :

Anamnesis: Proceso de la exploracién clinica que se ejecuta mediante el interrogatorio para
identificar personalmente al individuo, conocer sus dolencias actuales, obtener una retrospectiva
de él y determinar los elementos familiares, ambientales y personales relevantes.

CAM: Centro de Atencién Muiltiple.
CAMNE: Centros de Atencién al Menor con Necesidades Especiales
CAPS: Centro de Atencién Psicopedagogica del Sureste.

Centro de Rehabilitacién y Educaciéon Especial: Es la unidad prestadora de servicios de
prevencion de discapacidad, rehabilitacion integral y educacién especial. Constituye el tercer
nivel de atencién en servicios de rehabilitacion.

Cita: Acuerdo o compromiso entre dos o mas personas acerca del lugar, dia y hora en que se
encontraran para verse o tratar algiin asunto.

CREE: Centro de Rehabilitaciéon y Educacién Especial.

Educacién Especial: Servicio educativo destinado para las alumnas y alumnos que presenten
necesidades educativas especiales, discapacidad o aquellos con aptitudes sobresalientes. Atiende
a los educandos de manera adecuada a sus propias condiciones con equidad social. g—"

Factores de Riesgo Psicosociales: Son las condiciones vy situaciones de vida del individuo que
repercuten de manera negativa en su estado emocional, cognoscitivo, a nivel del
comportamiento social, educativo y a nivel fisiolégico.

Factores etiopatogénicos: Son el origen o causa del desarrollo de una patologia (discapacidad).
Segun la causa y la fisiopatologia consecuente se pueden clasificar en: enfermedades endégenas,
enfermedades exdgenas, enfermedades ambientales y enfermedades de etiologia multifactorial.

n

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Procedimiento para Atender Personas Beneficiarias en el Area de Inclusién Educativa para Personas con
Discapacidad

Inclusién educativa: Proceso continuo y coordinado que se realiza en el Centro de Rehabilitacion
con un equipo interdisciplinario con la finalidad de integrar a la persona con discapacidad a un
ambiente educativo regular o especial.

PcD: Persona con discapacidad.

Persona con discapacidad: Toda persona que tiene una condicién bajo la cual presenta alguna
deficiencia fisica, intelectual o sensorial que a largo plazo afecta su forma de interactuar y
participar plenamente en la sociedad.

Personas con necesidades educativas especiales: Son personas que debido a alguna deficiencia o
limitacién no pueden acceder al curriculo regular por lo que requieren atencion psicopedagogica
especializada y adecuaciones curriculares.

Sistema educativo: Son las instancias educativas a las que acuden las personas beneficiarias,
acorde a sus necesidades educativas especiales.

Sistema de Expediente CREE: Sistema donde se registra toda la atencién brindada a la persona
beneficiaria en las instalaciones del CREE, segtn al area que corresponda

USAEP: Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacién Preescolar. USAER: Unidad de Servicio de
Apoyo a la Educacién Regula.

Valoracion psicopedagégica: Se trata de evaluar las necesidades educativas especiales que
presentan los sujetos y tiene como objetivo encontrar la metodologia que le permita a la persona
beneficiaria el 6ptimo desarrollo de todas sus potencialidades.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ;Q({ |
Auxiliar i
1. Recibe vy registra todas las llamadas telefénicas de las personas interesadas en acceder al
programa de inclusion educativa para personas con discapacidad.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedlmlento para Atender Personas Beneflaarlas en el Area de Inclusion Educativa para Personas con |
Discapacidad

2. Genera una cita para las personas solicitantes confirmando todos los requisitos para
acceder al programa y brinda informacién sobre las medidas de seguridad e higiene que
tendra que seguir el dia de su visita.

3. Recepciona a las personas solicitantes el dia de su cita, revisa la documentacién y verifica
que este completa.

4. ;La persona beneficiaria cuenta con la documentacion solicitada completa?

e Si: Continta en la actividad 6.
e No: Continta en la actividad 5.

5. Brinda informacién sobre la documentacién faltante y registra otra cita. Fin del
procedimiento.

6. Verifica que cumpla con todo el protocolo de seguridad e higiene establecidas para poder
acceder a realizar el tramite.

7. ¢La persona solicitante cumple con todo el protocolo de seguridad e higiene?

e Si. Contintda en la actividad 9.
e No. Continua en la actividad 8.

8. Brinda informacién sobre la importancia de aplicar todo el protocolo de seguridad e higiene
y registra otra cita. Fin del procedimiento.

9. Canaliza a la persona solicitante al drea de inclusién educativa.

Responsable de Programa/ Auxiliar Administrativo/ Auxiliar Terapista

10. Recibe a de las personas beneficiarias en orden consecutivo segtin el nimero citas del dia
y procede a realizar la entrevista inicial con la persona beneficiaria.

11. Realiza una valoracion psicoldgica y psicopedagdgica a la persona beneficiaria.

12. Aplica pruebas proyectivas para explorar la dindmica familiar, como son dibujos de la
figura, humana, de la familia y el del &rbol.

Auxiliar Administrativo
13. Realiza la deteccién de factores de riesgo psicosocial (depresion, ideacion e intento%
suicida, adicciones, violencia intrafamiliar, abusos, etc.) explorando el estado
psicoemocional de la persona beneficiaria.
14. Brinda orientacién psicolégica pertinente, de acuerdo con el resultado de la deteccidn
previa, tanto a la persona beneficiaria como al familiar o tutor(es) en caso necesario.
Responsable de Programa/ Auxiliar Administrativo/ Auxiliar Terapista

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

Valora las funciones psicolégicas superiores de deteccion (atencién, comprension vy
memoria) relacionadas con el proceso de la adquisicion de la lectoescritura, el
pensamiento I6gico matematico y todos los derivados de la conjugacion de ambos.

Entrega a la persona responsable del Programa los resultados y observaciones de la
valoracion integral realizada.

Detecta factores etiopatogénicos pre, peri, postnatales; antecedentes clinicos,
hereditarios y pedagégicos mediante anamnesis a los padres o tutores de la persona
beneficiaria.

Atiende y orienta a padres o tutores de PcD y/o necesidades educativas especiales acerca
de los ambitos médico, psicolégico, pedagogico y social para lograr una inclusién
educativa satisfactoria.

Determina el servicio educativo que requiere la persona beneficiaria de acuerdo con las
necesidades educativas especiales detectadas en la valoracién integral.

Envia, via oficio, a las instancias educativas correspondientes las sugerencias
metodolégicas, asi como las adecuaciones curriculares pertinentes de acuerdo con la
valoracion realizada.

Redacta un reporte de acuerdo con la valoracion integral que incluye diagndstico,
antecedentes clinicos, antecedentes pedagdgicos, observaciones y dinamica familiar, el
cual se integra al expediente médico de la persona beneficiaria.

Realiza los seguimientos correspondientes cada tres meses para determinar la evolucién
cognitiva, pedagdgica y emocional de la persona beneficiaria, asi como el éptimo
desarrollo de todas sus potencialidades e inclusién educativa y social satisfactoria.

Realiza reporte de seguimiento de la persona beneficiaria subsecuente, el cual se integra
al expediente médico.

Realiza los reportes Estatales y Nacionales que se emiten al area de estadistica.

Responsable de Programa

25.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Emite y anexa al expediente médico el alta cuando la persona con discapacidad y/o
necesidades educativas especiales ha cumplido satisfactoriamente los objetivos del
programa, estd integrado satisfactoriamente a una instancia educativa acorde a sus
necesidades educativas especiales, denota evidente mejora en rendimiento académico y
grado de adaptacién a todos los aspectos del dmbito escolar y se ha incluido de forma
6ptima a las actividades civicas, culturales y deportivas de la instancia educativa a la que
esté integrado.
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Fin del Procedimiento
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VII. ANEXOS
£ 3 * * . e o s
Gadizo Nombre del Ubleadion AT AC PTC D|$p95|C|on
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Atender Personas 10
No aplica Beneficiarias en el CRE 5 afios 5afos | ah0s | Conservacion.
Area de Inclusién
Educativa para
Personas con
Discapacidad.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisiéon Actividad
Generacién de procedimientq para Atender
21/11/2025 00 Personas Beneficiarias en el Area de Inclusion
Educativa para Personas con Discapacidad.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

e

Autorizd

L.R. Lidi

ine Denis Alcocer

Directora del Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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v
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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