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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar la autorizacién del servicio de USAER en
una escuela de educacion regular para apoyar la inclusiéon educativa de los alumnos que
presentan necesidades educativas especificas asociadas a discapacidad u otras condiciones
como dificultades severas de aprendizaje, de comunicacion o de conducta.

. 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 lll; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 41; de la Ley General de Educacion Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la
Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Promocion, Regularizacion y Certificacion en la
Educacion Basica.
Articulo 12, Fraccion |, II, Ill, IV, VI, VIII; de la Ley General para la Inclusion de las Personas Con
Discapacidad.

Ambito Estatal
Articulos 24; 25, Fraccion |, 111, IV, X; 69; 71 Bis; y 71 Ter, Fraccion |, VII; de la Ley de Educacion del
Estado de Yucatan. .
Articulo 72, Fraccion |, Il, lIl; 73; y 74, Fraccion 1, 11, I, IV, VII, X, XIV; de la Ley para la Proteccigh

de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado.

IV. DEFINICIONES

Alumno de USAER: Son nifas, nifos o adolescentes con discapacidad o con condiciones
asociadas a problemas severos de aprendizaje, comunicacion o conducta y que requieren de
apoyos y ajustes razonables para su inclusion en escuelas de educacion regular.

USAER: Unidad de Servicio y Apoyo ala Educacion Regular.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Educacion Especial:
1.1 Autorizar los oficios para la apertura del Servicio de USAER.
2. Jefe de Servicios Educativos:
2.1 Verificar que los oficios cumplan con los criterios establecidos en la normatividad.
3. Jefe de Tramite y Control:
3.1Solicitar la autorizacion de la apertura del servicio de USAER.
4. Auxiliar administrativo:
4.1 Recibir, turnary archivar la documentacion del Departamento.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo
1. Recibe el oficio del Director de Escuela Regular, requiriendo el servicio de USAER.
2. Entregalos oficios recibidos al Jefe de Servicios Educativos.
Jefe de Servicios Educativos
3. Verifica que las Escuelas Regulares que solicitan el servicio tengan alumnos con
discapacidad.
4. ¢lLaEscuela Regular tiene alumnos con discapacidad?
e Si. Continda en la actividad 6.
e No. Continta en la actividad 5.
5. Informa al Director de Escuela Regular, que la solicitud no procedié.
Fin del procedimiento.
Selecciona las Escuelas Regulares que mas necesiten el servicio de USAER.
7. Acude a la Escuela Regular para verificar que los alumnos reportados por el Director sea
los correctos.
Inspecciona que la Escuela Regular tenga un aula disponible para el Servicio de USAER.
9. ¢lLaEscuela Regular tiene el aula disponible para el Servicio de USAER?
e Si.Continta en la actividad 11.
e No. Continta en la actividad 10.
10. Informa al Director de Escuela Regular, que su solicitud no procedid.
Fin del procedimiento.
11. Elabora y envia el oficid al Jefe de Tramite y Control informando la necesidad del servicio
de USAER.
Jefe de Tramite y Control
12. Recibe el oficio y lo envia a la Direccién de Planeacion, con el visto bueno del Director de
Educacion Especial, solicitando la validacion de la creacion del servicio de USAER.
13. ¢Autoriza la Direccidn de Planeacion la creacion del servicio de USAER?
e Si.Contintia en la actividad 14.
¢ No. Continua en la actividad 15.
14. Informa al Director de Escuela Regular, que su solicitud no procedio.
Fin del procedimiento.
15. Recibe la autorizacién de la Direccién de Planeacion y envia al Jefe de Servicios
Educativos.
Jefe de Servicio Educativos
16. Recibe el oficio autorizado y posteriormente se supervisa la apertura de USAER en la
Escuela regular que requiere el servicio.
Auxiliar Administrativo
17. Archiva toda la Documentacion.
Fin del Procedimiento.
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*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIl. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
Autorizarel 60% - | A= Porcentaje.
uib B=Total de
del Servicio de solicitudes
USAER Porcentaje Ciclo Escolar 100%
otorgadas.
C=Totalde
solicitudes
recibidas.
VIIl. ANEXOS
* * Ak . L3 . x
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AC L Dls‘;?::lon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Autorizar
No aplica Creaciénde la SED 2 Anos | 3 Aros | bAfos Eliminar ‘
Unidad de Servicio y
Apoyo ala \
Educacién Regular. \ \
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Crear la Unidad
15/08/2019 00 de Servicio y Apoyo a la Educacién Regular en las

Escuelas Regulares.
Actualizacién del Procedimiento para Autorizar
01/03/2021 01 Creacion de la Unidad de Servicio y Apoyo a la
Educacion Reqular.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

O.F.EB/.Qﬁ'Iota Herminia Storey Montalvo
Diréctora General de Educacion Basica
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Solicitud parala autorizacion de la
creacion de un USAER

1.Recibe los oficios de los Directores de
Escuelas Regularesrequiriendo el servicih
de USAER,.

Auxiliar Administrat ivo

A 4

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

Auxlllar Administrativo

h 4

3. Verifica que las Escuelas Regulares que
solicitan el servicio tengan alumnos con
discapacidad

~ JefedeServicio Educativas

5. Informa al Director de la escuela

4. ¢La Escuela Regulartiene nole| regular, que la salicitud no procedia.

alumnos condiscapacidad?

Jefe de ServiclosEducatives

Si

Y

FIN
B. Selecciona las Escuelas Regular que

mas necesiten el servicio de USAER

‘Jefe de Servicios Educativos

Y

7. Acude a la Escuela Regular para
verificar que los alumnos reportados por
el Director sean los correctos.

Jefe de Serviclos Educatives

|
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B.nspecciona que la Escuela Regular
tenga un aula disponible para el Servicio
de USAER.

Jefe de ServiclosEducativos

9. ;La Escuda Regubr tiere el aula
disponible parael Servicio de USAER?

Si

11, Elabora y envia el oficid al Jefe de
Tramite y Control informando B
Ne cesidad del servicio de USAER.

Jefe de Servicios Educativos

h 4

12. Recibe y envia el Oficio a la Direccidn
de Planeacién, solicitando la validacion
para la creacion del U SAER.

Jefe de Tramite y Control

13.¢Autorizala Direccién
de Planeacidn la creacion del
servicio de USAER?

8i

15. Recibe la autorizacian de la Direccion
de Planeacion y envia al Jefe de
Servicios Educativos.

Jefe de Tramite y Control

h 4
16. Recibe el oficio autorizado y
posteriormente se supervisa B apertura
de USAER en la Escuela regular que
requiere el sarvicio.

Jefa de Serviclo Educativos

17. Archiva toda la Documentacion.

Auxiliar Administrativo

Oficio de Autorizacionparala
creacion dEl servicio USAERen
Escuela Regular

10. Informa al Director de Escuela Reqular,
que su solicitud no procedio.

Jefe de ServiclosEducativos

No—

14. Informa al Director de Escuela Regular,
que su solicitud no procedioé,

Jefe de Tramite y Control

Fin
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