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• Escuela 
Carrera. Periodo 
 

 
EDUCACION ESPECIAL  

 
• CURSOS, DIPLOMADOS 

• CURSO DE PRIMER RESPONDIENTE 42 HORAS PRESENCIALES IMPARTIDO POR 
PROTECCIÓN CIVIL ATITALAQUIA.  

• CERTIFICACIÓN EN EDUCACIÓN PREESCOLAR IMPARTIDO Y EVALUADO POR DIF 
ESTATAL HIDALGO. 

• CURSO CALIDAD DE LAS INTERACCIONES CON DURACIÓN DE 25 HORAS 
IMPARTIDO POR DIF ESTATAL  

• CURSO CUIDADOR DE NIÑOS CON DURACIÓN DE 70 HORAS EN PARTIDO POR 
ASOCIACIÓN APRENDE  

• CURSO CALIDAD DE LAS INTERACCIONES DURACIÓN 25 HORAS IMPARTIDO POR 
ASOCIACIÓN CARLOS SLIM  

• CURSO DE LIDERAZGO DURACIÓN DE 18 HORAS IMPARTIDO POR ASOCIACIÓN 
CARLOS SLIM  

• CURSO FUNDAMENTOS DEL TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA DURACIÓN 16 
HORAS IMPARTIDO POR LA FUNDACIÓN CARLOS SLIM  

• CURSO ACTUALIZACIÓN DE PRIMERO RESPONDIENTE IMPARTIDO POR 
PROTECCIÓN CIVIL ATITALAQUIA 60 HORAS DE DURACIÓN 

 
 
MAESTRA FRENTE A GRUPO 3º “A” CAIC ATITALAQUIA CICLO ESCOLAR 
2024-2025 
Puesto | Periodo  

• ACTIVIDADES PEDAGOGICAS DE CARÁCTER FORMATIVO. 

• PLANEACIÓN: SITUACIONES DIDÁCTICAS SEMANALES Y PROYECTO MENSUAL  

• EXPEDIENTES: ACTUALIZAR FICHAS, CONTROL DE ASISTENCIAS, CARPETA 
EVOLUTIVA 

• EVIDENCIAS: TOMAR FOTOS, SUBIR A PLATAFORMA, IMPRIMIR PARA PERIÓDICO 
MURAL 

• REPORTES: INCIDENCIAS, BITÁCORA, INFORMES PARA DIRECCIÓN Y 
SUPERVISIÓN 



 

 

DIRECTORA DEL CAIC ATITALAQUIA 2021-2024 

• PEDAGÓGICAS Y ACADÉMICAS  

• SUPERVISAR PLANEACIONES DE LAS DOCENTES Y DAR RETROALIMENTACIÓN 

• COORDINAR CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR CTE CADA MES CON TU COLEGIADO 

• REVISAR AVANCES DE LOS CAMPOS FORMATIVOS DE CADA GRUPO 

• ORGANIZAR EVENTOS PEDAGÓGICOS: FERIA DE CIENCIAS, DESFILES, VISITAS 
COMO LA DE PROXIMIDAD SOCIAL 

• ATENDER CASOS DE BARRERAS DE APRENDIZAJE Y CANALIZAR A USAER/CRIT  

• ADMINISTRATIVAS Y DE GESTIÓN  

• CONTROL ESCOLAR: INSCRIPCIONES, BAJAS, TRASLADOS, CREDENCIALES, 
EXPEDIENTES ACTUALIZADOS 

• PLATAFORMAS SEP Y DIF: CAPTURA DE ESTADÍSTICA 911, REPORTES 
MENSUALES,  

• SIRCAIC GESTIÓN DE RECURSOS: OFICIOS PARA SOLICITAR MATERIAL 
DIDÁCTICO, LIMPIEZA, INSUMOS A DIF MUNICIPAL/ESTATAL 

• COMPROBACIÓN FINANCIERA: CUOTAS DE RECUPERACIÓN, TICKETS, INFORMES 
DE INGRESOS/EGRESOS A DIF 

• ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS OFICIALES: CONSTANCIAS, CIRCULARES, ACTAS 
DE INCIDENCIAS, OFICIOS 

• ARCHIVO: TENER EN ORDEN PERMISOS, LICENCIAS, ACTAS CONSTITUTIVAS, 
BITÁCORAS 

•  VINCULACIÓN CON PADRES DE FAMILIA  

• ERES EL FILTRO Y LA CARA DEL CAIC: ATENCIÓN DIARIA EN ENTRADA Y SALIDA: 
QUEJAS, DUDAS, FELICITACIONES 

• JUNTAS GENERALES: INICIO DE CICLO, ENTREGA DE EVALUACIONES, CIERRE 

• ESCUELA PARA PADRES: COORDINAR TALLERES Y PLÁTICAS 

• MEDIACIÓN DE CONFLICTOS: ENTRE PADRES-DOCENTES O ENTRE FAMILIAS 

• COBRO Y RECORDATORIOS: MENSUALIDADES, INSCRIPCIÓN, EVENTOS 
ESPECIALES 

• GESTIÓN DE PERSONAL CUIDAS A TU EQUIPO PARA QUE CUIDEN A LOS NIÑOS 

• ASIGNAR GRUPOS Y COMISIONES: GUARDIA, PERIÓDICO MURAL, FESTIVALES 

• SUPERVISAR ASISTENCIAS Y HORARIOS DEL PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO 

• CAPACITAR Y ACOMPAÑAR A MAESTRAS, SOBRE TODO DE NUEVO INGRESO 

• EVALUAR DESEMPEÑO Y GESTIONAR PERMISOS ANTE SUPERVISIÓN 

• RESOLVER CONFLICTOS INTERNOS Y MANTENER BUEN CLIMA LABORA 

 
 

  

 
 

    




