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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar la gestion de la autorizacién del servicio de la
USAER en una escuela de educacién regular con la finalidad de apoyar la inclusién educativa de los
alumnos que presentan necesidades educativas especificas asociadas a discapacidad u otras
condiciones como dificultades severas de aprendizaje, de comunicacién o de conducta.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Servicios Educativos de la Direccidon de

Educacién Especial de la Direccién General de Educacién Basica, perteneciente a la Secretaria de

Educacion. ,/g g
Jlf
. FUNDAMENTO LEGAL L ‘

Ambito Federal -
Articulo 3°, fraccién lIl; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 7, 11, 16, fraccion VI, 114, fraccién |; de la Ley General de Educacién.

Articulo 12, fraccién 1, 11, 111, 1V, V1, VIII; de la Ley General para la Inclusion de las Personas con
Discapacidad.

Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion,
Promocidn, Regularizacién y Certificacion en la Educacién Bésica.

Ambito Estatal

Articulos 24, 25, fraccién I, I1l, IV, X, 69, 13, 17, fraccion VII, 79, 80, 81, 82, 83 y 84; de la Ley de
Educacion del Estado de Yucatan.

Articulos 72 fraccién |, 11, 1Il, 73, y 74, fraccién |, 11, I, 1V, VII, X, XIV; de la Ley para la Proteccion
de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado.

Alumno de USAER: Son nifias, niflos 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 inclusién en escuelas de educacién regular.

Director de Escuela de Educacién Basica: Responsable titular o comisionado del Centro de Trabajo
Educativo.
Discapacidad: Se refiere a las deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo

que, al interactuar con diversas barreras, pueden impedir la participacion plena y efectiva en la
sociedad, en igualdad de condiciones con los demas.

Escuela de Educacién Basica: Escuela de sostenimiento publico de nivel preescolar, primaria o
secundaria de la Direccién General de Educacién Béasica pertenecientes de la Secretaria de

IV. DEFINICIONES '
|
|
|
|
Educacion.
|
|
|
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L s & o L&

USAER: Unidad de Servicio y Apoyo a la Educacién Regular, el cual proporciona atencién
psicopedagdgica a los alumnos con discapacidad, aptitudes sobresalientes, trastorno del espectro
autista, trastorno por déficit de atencién con y sin hiperactividad, que se encuentran inscritos en la
escuela regular y que requieren de la provision de apoyos y la implementacién de ajustes
razonables y medidas especificas. El proceso de atencién incluye acompafamiento, orientacién y
asesoria a docentes y a la familia.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Educativos ’

1. Recibe los oficios de los Directores de Escuela de Educacién Regular, requiriendo el servicio
de USAER. |

2. Entrega los oficios recibidos al Jefe de Departamento de Servicios Educativos, para su
validacion.

Jefe de Departamento de Servicios Educativos |

3. Verifica que las Escuelas de Educacién Regular que solicitan el servicio de USAER tengan '
alumnos con discapacidad, a través de una visita fisica que se le solicita al Supervisor de
Zona perteneciente a la Direccion de Educaciéon Especial.

4. ¢La Escuela de Educacién Regular tiene alumnos con discapacidad?

e Si: Continda en la actividad é.
e No: Continda en la actividad 5.

3. Informa al Director de Escuela de Educacion Regular via oficio, que la solicitud no procedié.
Fin del procedimiento.

6. Inspecciona que la Escuela de Educacion Regular tenga un aula disponible para proporcionar
el Servicio de USAER, a través de una visita fisica que le solicita al Supervisor de Zona
perteneciente a la Direccién de Educacién Especial. |

7. ¢laEscuela de Educacién Regular tiene el aula disponible para dar el Serwao de USAER? ' |

e Si: Continua en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 8. ‘

8. Informa via oficio al Director de Escuela de Educacion Regular, que la solicitud no procedid. |
Fin del procedimiento.

9. Elabora y envia el oficié al Jefe de Departamento de Tramite y Control informando la
necesidad del servicio de USAER en la Escuela de Educacién Regular.

Jefe de Departamento de Tramite y Control i

10. Recibe el oficio y solicita via plataforma SIGE al Director de Planeacién, la validacién del
techo financiero para proceder a la apertura del servicio de USAER en la Escuela de
Educacion Regular solicitante,

11. ;Autoriza el Director de Planeacién la validacién del techo financiero para proceder a la
apertura del servicio de USAER en la Escuela de Educacién Regular solicitante?

e Si: Contintia en la actividad 13.
e No: Contintia en la actividad 12.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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12. Informa via correo al Jefe de Departamento de Servicios Educativos que la solicitud no
procedié. Fin del procedimiento.

13. Informa via correo al Jefe de Departamento de Servicios Educativos que la solicitud de
apertura servicio de USAER en la Escuela de Educacion Regular, fue autorizado.

Jefe de Departamento de Servicio Educativos

14. Recibe via correo del Jefe de Departamento Tramite y Control de que la solicitud fue
autorizada por el Director de Planeacion.

15. Informa via oficio al Director de Escuela de Educacién Regular solicitante, con copia al
Supervisor de Zona perteneciente a la Direccién de Educacion Especial, que se ha autorizado
el servicio de USAER vy le indica la fecha préxima para la apertura.

Autorizacién de la Apertura del Servicio de USAER en Escuelas de Educacién Regular,
concluido.
Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Educativos

16. Archiva la documentacion de la apertura del servicio de USAER de las Escuelas de Educacion
Regular autorizadas, para efectos de control, seguimiento y supervision.

Fin del procedimiento.

A5 INDICADOR

Férmul | Unidadde medida | Periodicidad | Meta
Autorizar el 20% (8 i (B/C) 10(.)
i A = Porcentaje

del Servicio de B = Solicitudes

USAER Porcentaje Ciclo Escolar 100%
otorgadas.
C = Solicitudes
recibidas.

VIl.  ANEXOS

Diagrama de Flujo
del Procedimiento |
para Autorizar la
Apertura del

No aplica Servicio de SED 2 Anos | 3 Afos | 5 Afos Eliminar
USAER en
Escuelas de
Educacion
Regular.
*AT= Archivo de trémite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.
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Vill.

IX.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

~ Numero de revision

o Actnnda iE

15/08/2019

00

Generaaon del Procedlmlento para Crear Ia Umdad
de Servicio y Apoyo a la Educacién Regular en las
Escuelas Regulares.

01/03/2021

01

Actualizacién de los apartados 11, 1lI, IV, V, VI, VIl y
IX del Procedimiento para Autorizar Creacién de la
Unidad de Servicio y Apoyo a la Educacién Regular

07/07/2023

02

Actualizaciéon del Procedimiento para Autorizar la
Apertura del Servicio de USAER en Escuelas de
Educacion Regular.

28/03/2025

03

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01

ROO.

F-PL-EDN-05 ROO

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

Dy sisborns)

Mtr- igue’ Vazquez Barceld
Direftor General’de Educacion Basica
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Sdicitud para Awtarizarfa
Apertira el Senviciode USAER en
Escudas de Educacin Reguar -

y

1.Reche los oficics c los Directores de Escuek
de Eduwcadién Regubr, mqunerdo el servido de
USAER.

’

2. Enbega los ofides recitidos a kfe de
Departamento de Servicios Educativos, parm su
validadion

A 4

3, Verifica e bis Escuels de Edusacién Reglar
que sdidten d =rvicio de USAER tergan
aumnos con dscapauuhd a b'avés de um vsna
fisca

4, ;laEscuel de
Educacidn Regubir tiene dummoscan
dEcapadchd?

Si

6. Inpecdna que b Exciel de Educadén
Regubr tenga in aula ' dkponble  para
propardanar d° Swm de USAER a trave:; de
ura viita fsica. K

7.;La Escuel de Edicaddn
Regular tiene el aula disponible paradar
el Servicio de USAER?

Si

9. Elbora y envia o oficib al Jefe dé Depto. de
Trdmite y Control informando |a necesidad dd
senvido de USPER 18 Ia Escuab de Ed.lcaoén
Repular.

5. Informa & Director de Esciela de Educadon
Regubr va ofido, que h solidtud no procedio.

8. Informa vé ofidio d Director de Escueh de
Educacién Regular, ge la solidtud no procedié.

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

genera.”
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10, Reche d oficio ysoluh Wa plataforma SIGE
a Director de Plareacion, |a validadsdn dd techo
financiero para prcn:edera la apertura cel servido
de USAER e !

11.Autarizael Dir.de
Planeaciénla vaidadiondd techo
fipanciero para precedera la aperturace
servidode USAER?

Si

13. Informa via correo al Jefe de Depto. de
Servicos Fducativos que la sofcitud de apertura
servido de USAER en la Extel de Educaddn
Regubr, fue auterizada,

14. Recbe via comeo del Jefe rie Depto. TRimite
y Cortrol de que bsolidtud fue autorizada pa d
Direcior de Planeaddn.

15,|nforma via-ofico al Director de Escuda de
Edcadién ~ Regular sofcitnte 'qie = ha
autorizach d servido de USAER y ke mdca lal
fecha proxima para b apertira, 2

~Auterzadén & b Apatura del Servido
“de USAER en Exebs de Educadién
... Reguhar, conchiich. - -

apertura de servido de
USAER  autorizadas
d conbol,

Pet s @i
seguimiento SR

12. Informa via comeo d Jefe de Departa'ferihn
de Servicios Educativos que la solumd no
procedd. :

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