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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del Aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Direccién de Educacion
Especial, en coordinacion con la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo, se
dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion como
herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacién de las areas que la
integran para la gjecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 41 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de

Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Direccion de Educacion Especial, y tiene como finalidad dar a conocer las funciones de los
puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacion de estos con otras areas

internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexas; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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I
2. ANTECEDENTES

Los antecedentes histéricos de la Educacion Especial en nuestro Estado se remontan al
afio de 1937 cuando la Direccién General de Educacion funda la primera Seccion de
Psicopedagogia, para dar atencion a los alumnos con alguna necesidad especifica, mas
adelante en 1950 surge la Escuela Granja “Rafael Ramirez” donde atendian a alumnos con
problemas de conducta proporciondndoles rehabilitacion basada en terapias
ocupacionales. Hacia 1962 se crea la primera Escuela para Nifios con Problemas de
Aprendizaje, en la ciudad de Cordoba, gracias al esfuerzo y apoyo de un grupo de padres
de familia y maestros encabezados por la profesora Rosa Maria Méndez, este
acontecimiento impulsa la apertura de otros centros en Orizaba, en el Puerto de Veracruz
y en la ciudad de Xalapa; algunas de estas escuelas que surgieron con recursos

particulares fueron apoyadas por el Gobierno del Estado de Veracruz.

En el afio de 1979, se crea el Departamento de Educacion Especial Federalizada con
financiamiento federal, logréandose que muchas de las Instituciones que funcionaban
todavia por cooperacion, fueran reconocidas y sostenidas por el gobierno federal, a partir
de este evento la ampliacion de la cobertura es muy significativa pues de 13 servicios
ubicados en S municipios que se atendian en un principio, se pasa en 1988 a 75 servicios
en 271 municipios; el crecimiento ofrece dificultades pues desde el centro resulta dificil

coordinar  verificar las actividades con la oportunidad requerida.

Ante esta situacion, en 1988 las autoridades educativas deciden agrupar los servicios en
nueve zonas escolares, y se designa a un responsable en cada caso, surge asi la figura del
supervisor escolar de Educacion Especial, que se constituye en el representante del Jefe
de Departamento en cada zona, con la responsabilidad de favorecer el adecuado
funcionamiento de los centros educativos de su jurisdiccion, conforme a la normatividad
vigente; para lograr ese objetivo, cada supervisor comisiona a algunos miembros

destacados de su zona para que le apoyen como auxiliares técnicos.



DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL 3

Para el ciclo escolar 1997-1998 eran ya 110 servicios los que brindaban apoyo en 53
municipios, lo que significd un crecimiento del 46% en poco menos de diez afos.
Nuevamente resulta inoperante la estructura existente, pues la dispersion geogréafica en
algunos casos, y el elevado nimero de servicios en otros, hacen que el trabajo del
supervisor y su equipo técnico se multiplique cualitativa y cuantitativamente sacrificando
lo sustantivo, lo anterior obligd a las autoridades educativas a reestructurar las zonas
escolares credndose 8 zonas mas, para hacer un total de 17 zonas escolares y S
Coordinaciones Regionales que por primera vez aparecen en la estructura de Educacion

Especial.

Mas adelante, en el afio 2003, se realizan cambios en la organizacion de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, credndose la Direccion de Educacion Especial de la cual pasan a
depender el Departamento de Educacion Especial Estatal y Departamento de Educacion
Especial Federalizada que ya existian y se crea ademas el Departamento de Apoyo Técnico
a la Docencia. Es importante sefalar que la Direccion de Educacion Especial actualmente
cuenta con 3 departamentos y 42 zonas escolares que agrupan un total de 390 servicios

educativos.

En cada una de estas etapas, los cambios se han hecho con el propdsito de mejorar la
atencion a la poblacién demandante, ampliando la cobertura y elevando la calidad de los
apoyos que se ofrecen. El centro de interés esencial sigue siendo cada servicio,
precisamente porque es alli donde la presencia de los nifios y jovenes que enfrentan

barreras para el aprendizaje y la participacion justifica la razon de ser de toda la estructura.
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]
MARCO JURIDICO

Federales

1

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024 enel D.OF.

Ley General de Educacion. Ultima Actualizacion 07 de junio de 2024 en el D.OF.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Ultima Actualizacion 14
de junio de 2024 en el D.OF.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.
Reglamento de la Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Ultima
Actualizacion 30 de noviembre de 2012 en el D.OF.

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. Publicado el 06 de julio de 2020 en el
DOF.

Estatales

T

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

Ley de Educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

Ley para la Integracion de personas con discapacidad del Estado de Veracruz. Ultima
Actualizacién 08 de junio de 2023 en la G.O.E.

Ley para la atencion, intervencion, proteccion e inclusion de las personas con trastorno
del espectro autista para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima

Actualizacion 20 de agosto de 2018 en la G.O.E.
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1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019 en la
G.OE.

1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de
2022 enla G.O.E.

1 Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el OS5 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 41 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el 18
de marzo de 2022; la Direccidon de Educacion Especial estard adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacion Basica y tendra las siguientes atribuciones:

I.  Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion especial que se prestan en
las escuelas publicas y particulares incorporadas a su cargo;

Il. Supervisar y vigilar que las escuelas publicas y particulares incorporadas a su cargo,
cumplan con el plan y programa de estudios oficial, tomando en cuenta las diversas
capacidades, circunstancias y necesidades de los educandos; asi como con las
demas disposiciones legales y técnico-académicas aplicables;

lll. Prestar servicios psicopedagodgicos Y técnicos especializados al alumnado de
educacion inicial, preescolar, primaria y secundaria que los requieran, asi como
otorgar asesoria a los docentes de Educacion Basica, en coordinacion con las demas
areas administrativas de la Secretaria;

IV. Establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso y manejo de los
bienes, recursos y materiales didacticos asignados para la prestacion del servicio de
educacion especial;

V. Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o
cancelacion de centros de trabajo que impartan educacion especial, y someterlos a
la consideracién de la Subsecretaria;

VI. Elaborar, conjuntamente con la Coordinacion Académica de Educacion Basica,
diagnosticos sobre las necesidades técnico-académicas y materiales que requieran
los servicios de educacion especial a su cargo;

VIl. Proponer y supervisar acciones dirigidas a la formacion, capacitacion,
profesionalizacion y actualizacion de personal docente, directivo, de supervision y
administrativo de los niveles a su cargo;
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VIIl. Participar en la elaboracion de proyectos y programas educativos que promueva la
Subsecretaria 0 implemente directamente el Secretario, tendientes a identificar,
prevenir y reducir las barreras que limiten el acceso, permanencia, participacion y
aprendizaje del alumnado, al minimizar o eliminar practicas de discriminacion,
exclusion y segregacion;

IX. Elaborar proyectos encaminados a la reestructuracion de zonas escolares y
someterlos a la consideracion de la Subsecretaris;

X. Ofrecer modelos de atencién accesibles en colaboracién con las escuelas de
educacion basica para brindar los servicios de educacion especial en el medio rural
o urbano, procurando, la incorporacion de los estudiantes a todos los servicios
educativos regulares;

Xl. Integrar adecuadamente las unidades de orientacion al pablico, conformadas por
director, docente especialista, psicologos, médicos, trabajadores sociales y personal
administrativo, para la canalizacién y orientacion de casos con requerimientos de
educacion especial;

Xll. Establecer programas de orientacion en correspondencia con los docentes de
escuelas regulares, para los padres o tutores, asi como al personal de escuelas de
educacion basica, que atiendan a las y los alumnos con discapacidad o aptitudes
sobresalientes;

Xlll.  Autorizar las propuestas de plantillas docentes y del personal directivo, que le
presenten los propietarios de las escuelas particulares incorporadas;

XIV. Difundir entre las escuelas donde se preste el servicio de educacion especial los
resultados de las evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria practique;

XV. Ejecutar las acciones pertinentes en las escuelas donde se preste el servicio de
educacion especial con mas bajos resultados, para la correccion de los problemas
que los originen;

XVI. Apoyar a la Coordinacion de los Centros Rébsamen, y a la Coordinacion del
Programa Vasconcelos en el cumplimiento de sus objetivos;

XVII.  Vigilar el debido cumplimiento del calendario y los horarios escolares en las escuelas
donde se preste el servicio de educacion especial;
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XVIIl.  Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la aplicacion y vigilancia de la normatividad
relativa a la administracion y contratacion de los recursos humanos;

XIX. Elaborar los proyectos de planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal ordenen del area administrativa a su cargo, para someterlo a
consideracion de la Subsecretaria;

XX. Investigar los hechos que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo, y
en su caso, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los
mismas, previo procedimiento laboral interno, con excepcion de la suspensién
laboral y del cese de los efectos del nombramiento, las cuales las determina la
Oficialia Mayor; asi como, auxiliar a la misma, en la notificacion de sus resoluciones,

y

XXI. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que determine la persona titular de la
Subsecretaria.
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I
Identificacion
Director de Educacion Especial
Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Secretario Directivo.
inmediatos: Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada.
Jefe de Departamento de Educacion Especial Estatal.

Jefe de Departamento de Apoyo Técnico a la Docencia.

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar la prestacion del servicio educativo
que se ofrece a los alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion
prioritariamente a aquellos con discapacidad y aptitudes sobresalientes, asi como
organizar | vigilar los ajustes razonables al plan y programas de estudio oficiales.



Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion
Oficial Mayor y
Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

DIRECCION DE
EDUCACION ESPECIAL

SECRETARIO DIRECTIVO

ADMINISTRATIVO (APOYO

ANALISTA

DEL ENLACE
ADMINISTRATIVQ)

AUXILIAR

DEL ENLACE
ADMINISTRATIVQ)

ADMINISTRATIVO (APOYO

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION ESPECIAL EDUCACION ESPECIAL APOYO TECNICO A LA
FEDERALIZADA ESTATAL DOCENCIA
Revision Autorizacion Fecha elaboracion

Subsecretario de
Educacion Basica
y Director de
Educacion Especial

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024

12
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Funciones

Director de Educacion Especial

1. Supervisar la imparticion de la educacion especial en las escuelas pUblicas y las
instituciones particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
asegurar que se atiendan las necesidades del alumnado de Educacion Basica, que
enfrenta barreras para el aprendizaje y la participacion, prioritariamente de aquellos
con discapacidad y aptitudes sobresalientes.

2. Promover las acciones necesarias para atender las necesidades de formacion
continua y profesionalizacion docente del personal de los servicios de educacion
especial, para el mejoramiento de sus competencias profesionales.

3. Supervisar la asesoria técnico-académica que se ofrece al personal de los servicios
de educacion especial, para que se realice de acuerdo a las necesidades técnico-
pedagdgicas identificadas en el diagndstico.

4. Organizar y supervisar las asesorias y cursos que se ofrecen desde oficinas centrales
a las autoridades educativas, asesores técnico pedagodgicos, docentes de Educacion
Basica y padres de familia, para favorecer la inclusion educativa de los estudiantes
que reciben apoyo de educacion especial.

5. Promover la inclusién y atencidon de personas con discapacidad y aptitudes
sobresalientes en el medio urbano y rural, en vinculacién con las autoridades
educativas de Educacion Basica y Media Superior, a fin de favorecer el desarrollo de
sus potencialidades.

6. Gestionar convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas para que
coadyuven en la inclusién y atencion de los alumnos que enfrentan barreras para el
aprendizaje y la participacion prioritariamente aquellos con discapacidad y aptitudes
sobresalientes.

7. Supervisar el uso y manejo de recursos y materiales didacticos asignados a los
servicios de educacion especial para su conservacion y utilidad.



10.

n

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Emitir el dictamen técnico a las solicitudes de incorporacion de planteles particulares
de acuerdo con las disposiciones vigentes y presentarla al Subsecretario de
Educacion Basica para su aprobacion.

Supervisar que los Departamentos de Educacion Especial Federalizada y Estatal
realicen las acciones necesarias para asegurar que el calendario y los horarios
escolares oficiales se cumplan en los servicios de educacion especial.

Solicitar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para cubrir la
demanda de atencion del alumnado que enfrenta barreras para el aprendizaje y la
participacion, prioritariamente aquellos con discapacidad y aptitudes sobresalientes.

Emitir diagnosticos de necesidades técnico-académicas y materiales que requieran
los servicios de educacion especial, para solicitar los recursos necesarios.

Promover la realizacion de cursos de formacion continua dirigidos al personal de
nuevo ingreso que realiza funciones directivas, docentes y de apoyo técnico
pedagdgico para fortalecer sus competencias profesionales.

Promover con el personal a su cargo, la realizacion de proyectos de investigacion,
evaluacién e innovacion educativa, a fin de difundirlos en la pagina web de la Secretaria
de Educacién de Veracruz para conocimiento de los usuarios.

Emitir y presentar a las instancias correspondientes proyectos de reestructuracion
de zonas escolares y reajuste de personal para su anélisis y validacion.

Validar los estudios de factibilidad para la creacién, expansion, suspensidon o
cancelacion de centros de trabajo que impartan educacién especial, para someterlos
a la consideracion de la Subsecretaria de Educacion Basica.

Participar en reuniones nacionales convocadas por las diversas instancias de la
Secretaria de Educacion PUblica, para recibir informacioén actualizada sobre las
disposiciones y lineamientos que rigen la operacion de los servicios de educacion
especial y su impacto en escuelas regulares de educacion basica.

Promover y vigilar el correcto desarrollo de los Programas Educativos Institucionales
Nacionales y Estatales que se implementan como apoyo, para asegurar el
enriquecimiento de los contenidos basicos establecidos en el plan y programas de
estudio de Educacion Basica a través de ellos.
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18. Vigilar que el presupuesto asignado a la Direccion de Educacion Especial sea
distribuido de manera equitativa a los Departamentos de Educacion Especial
Federalizada y Estatal, garantizando su aplicacion en aspectos sustantivos, para
asegurar una rendicidn de cuentas transparente.

19. Autorizar los movimientos de personal, con el visto bueno de la Oficialia Mayor y la
Direccion de Recursos Humanos, para atender las solicitudes de los interesados que
procedan de acuerdo con la normativa o ley que le fue aplicada en su contratacion.

20. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

21. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Director de Educacion Especial

Comunicacién interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
El Director de Recursos Humanos.

Para:
Acordar la solucién de incidencias del personal a su cargo.

5. Con:
El Director de Recursos Financieros.

Para:
Solicitar y comprobar recursos econémicos de los programas institucionales,
nacionales y estatales.

6. Con:
El Titular de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion relativa a la planeacion, evaluacion y control del
servicio educativo que se presta.
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7. Con:
Los Directores de los Niveles de Educacion Basica.

Para:
Coordinar actividades relativas a la inclusion y atencion de los alumnos inscritos en
las escuelas regulares que son apoyados por los servicios de educacion especial.

Comunicacioén externa

1. Con:
La Coordinacion de Educacion Especial de la Direccién General de Desarrollo Curricular
de la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

Para:
Recibir y enviar informacion sobre disposiciones y actividades especificas de los
servicios de educacion especial.

2. Con:
Las organizaciones sindicales del personal docente y administrativo.

Para:
Revisar incidencias laborales que se presenten para mediar y establecer acuerdos que
permitan resolverlas de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Con:
Las instituciones publicas y privadas de educacion especial.

Para:

Intercambiar avances, dificultades, retos y experiencias exitosas en torno a la
atencién educativa del alumnado con discapacidad y aptitudes sobresalientes, asi
como la inclusién laboral de los jovenes con alguna discapacidad.

4. Con:
Las Autoridades del Sector Salud y el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia (DIF) Estatal y Municipal.

Para:
Gestionar apoyos para los alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacion, primordialmente aquellos con discapacidad y aptitudes sobresalientes.

5. Con:
La Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Para:
Gestionar con las instancias correspondientes la inclusion laboral de los jévenes con
discapacidad.
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Con:
El Congreso del Estado de Veracruz.

Para:

Promover las adecuaciones y precisiones necesarias a las leyes locales relacionadas
con la atencidn de las personas que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacion.

Con:
Las Autoridades Municipales.

Para:

Analizar y gestionar la solicitud de creacion de servicios de educacion especial en los
municipios y trabajar de manera conjunta en la distribucion de apoyos que se otorguen
a los alumnos con discapacidad y aptitudes sobresalientes.
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Identificacion

Secretario Directivo

Jefe inmediato: Director de Educacion Especial.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Director de Educacion Especial
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a la agenda del Director de
Educacion Especial, a las reuniones del ares, a la canalizacion y atencion de peticiones y
correspondencia, asi como asumir la representacion de su jefe inmediato en los asuntos
que se le asignen.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION ESPECIAL

ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIO ADMINISTRATIVO (APOYO ADMINISTRATIVO (APOYO
DIRECTIVO DEL ENLACE DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe dg}la Unidad de Educgmon Basica SeEretar|o de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director de Educacién de Veracruz

y Control Educativo Educacion Especial
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Funciones

Secretario Directivo

1. Coordinar la agenda del Director de Educacion Especial, los detalles de logistica de las
reuniones, para contribuir a la organizacion y desarrollo de las actividades del area.

2. Elaborar oficios y tarjetas que solicite el Director de Educacion Especial, con la
finalidad de contribuir en la gestién de las actividades propias del area.

3. Canalizar la correspondencia y correos electronicos oficiales que se reciben al area de
la Direccion de Educacion Especial que corresponds, para su atencion y seguimiento.

4. |Integrar y mantener actualizado el archivo interno de la Direccion de Educacion
Especial, para concentrar y sistematizar la informacion enviada y solicitada.

5. Operar los procesos de audiencia con el Director de Educacion Especial que solicita el
personal del érea y de otras instancias, para auxiliar en la atencién personalizada de
peticiones y asuntos relacionados con esta.

6. Operar los procesos de solicitud de informacion a los titulares de los Departamentos
que integran esta unidad administrativa, para cumplir con los requerimientos de las
actividades y programas institucionales.

7. Operar el Sistema de Atencién Ciudadana, para dar respuesta y seguimiento a los
asuntos canalizados por la Oficina del C. Gobernador y sus unidades administrativas
de apoyo.

8. Integrar y mantener actualizado el directorio de los servicios de educacion especial y
la plantilla de personal, para facilitar su consulta.

9. Asistir al Director de Educacion Especial en los eventos que le sean encomendados,
para colaborar en el cumplimiento de su agenda de trabajo.

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Secretario Directivo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Educacion Especial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1.  Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director de Educacion Especial.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Director de Educacion Especial
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a los tramites de contratacion
y movimientos de personal, asesorar a directores y docentes sobre los procesos del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, ademas de dar seguimiento
administrativo a los procesos de tutoria y operar los tramites de adquisicion y manejo de
muebles, materiales y equipo de oficina. Asi como, realizar los trémites administrativos
para la solicitud y comprobacion de los recursos financieros y materiales de los programas
institucionales asignados a la Direccion de Educacion Especial.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION ESPECIAL

ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIO ADMINISTRATIVO (APOYO ADMINISTRATIVO (APOYO
DIRECTIVO DEL ENLACE DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe dgfla Unidad de Educamon Basica SeEretar|o de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director de Educacién de Veracruz

y Control Educativo Educacion Especial
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Disefar estrategias que permitan cumplir con las atribuciones y metas del area y
darlas a conocer en las reuniones de planeacion, seguimiento y evaluacion a las que
convoque el Director de Educacion Especial, para su analisis y aprobacion.

2. Analizar los tramites administrativos y capturar los movimientos del personal de
educacion especial federalizada en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH),
para su posterior atencion y seguimiento.

3. Brindar atencion y seguimiento en el trédmite de contratacidon y movimientos del
personal de educacion especial ante la Direccion de Recursos Humanos, para apoyar
a los trabajadores y contribuir al adecuado funcionamiento de los servicios.

4. Revisar las plantillas de personal y actualizar la informacion en el sistema de oficinas
centrales, para entregarla a la Direccion de Recursos Humanos.

5. Revisar las incidencias de control de asistencis, licencias médicas, licencias con o sin
goce de sueldo, de conformidad con la normatividad vigente, para integrar el reporte
de los servidores pablicos que incurran en alguna de estas situaciones.

6. Asesorar al personal de educacion especial federalizada sobre el llenado de los
formatos que se requieren, para la atencion de los trémites que solicitan.

7. Brindar atencién y seguimiento de incidencias y demandas del personal canalizadas a
la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para su solucion.

8. Revisar con los responsables de los Departamentos de Educacién Especial
Federalizada y Estatal, la normatividad y acciones del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, para que orienten la participacion del personal a su cargo
apegandose a los criterios establecidos.

9. Asesorar a los departamentos sobre los apoyos administrativos que es necesario
generar, para el desarrollo de los procesos de admision y promocion del Sistema para
la Carrera de las Maestras y los Maestros.
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10. Realizar el seguimiento administrativo de los procesos de tutoria dirigidos al personal
de nuevo ingreso de los Departamentos de Educacion Especial Federalizada y Estatal,
para orientarlos con respecto a su participacion en el Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

11. Realizar los trédmites necesarios para la solicitud, uso y comprobacion de los recursos
financieros y materiales de los programas institucionales asignados a la Direccion de
Educacion Especial, para contribuir al desarrollo de las actividades planeadas en cada
uno de ellos.

12. Realizar los trémites administrativos que se requieran para adquirir los bienes
muebles, materiales y equipo de oficina que den respuesta a las necesidades de las
diferentes areas de la Direccién de Educacion Especial.

13. Realizar los trédmites de alta, baja y actualizacion de los bienes muebles de la Direccion
de Educacion Especial, para mantenerlos en orden y entregar el inventario que
corresponde.

14. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Educacion Especial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

3. Con:
El Enlace Administrativo de la Direccion de Educacion Especial.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

4. Con:
Las Jefaturas de Sector y Supervisiones Escolares de Educacion Especial
Federalizada.

Para:
Apoyar al Enlace Administrativo en la Direccion de Educacion Especial en la

transmisiéon y solicitud de la informacién de los movimientos e incidencias del
personal.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director de Educacion Especial.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Director de Educacion Especial
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las reuniones del areay a la
agenda del jefe inmediato, llevar el control de los reportes de inasistencia del personal, asi
como de la distribucion de los materiales, insumos y bienes muebles asignados a la
Direccion de Educacion Especial.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION ESPECIAL

ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIO ADMINISTRATIVO (APOYO ADMINISTRATIVO (APOYO
DIRECTIVO DEL ENLACE DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe d(lafla Unidad de Educgmon Basica Sef:’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director de Educacién de Veracruz

y Control Educativo Educacion Especial
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Organizar la logistica de las reuniones que realiza el Enlace Administrativo, para
contribuir al desarrollo de las mismas.

2. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato, para apoyarlo en la organizacién y
desarrollo de sus actividades.

3. Canalizar a su jefe inmediato las solicitudes y documentacion de los trémites y
movimientos del personal de la Direccion de Educacion Especial, para que sean
atendidas.

4. Revisar los reportes de inasistencias del personal y entregarlos al jefe inmediato para
apoyar los procesos de atencion de incidencias.

5. Brindar atencion en la recepcion de los materiales, insumos y bienes muebles que
sean asignados a la Direccion de Educacion Especial, asi como en su distribucion, para
contribuir en los procesos de administracion de recursos materiales.

6. Realizar el seguimiento en las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo de computo de la Direccién de Educacion Especial, para asegurar su
operacion.

7. Elaborar correos, formatos y tarjetas que solicite el jefe inmediato, para apoyarlo en la
solicitud y envio de la informacion, asi como en la gestion de las actividades que
corresponden a su puesto.

8. Recibir la correspondencia oficial que se turna al area y registrarla, para su atencién y
seguimiento.

9. Entregar correspondencia oficial dirigida a las diferentes areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz y otras dependencias de gobierno, para su atencion.

10. Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal del subsistema
federalizado y el archivo interno de la Direccion de Educacion Especial, para
sistematizar la informacion y facilitar la consulta de los mismos.
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11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
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Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Educacion Especial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

3. Con:
El Enlace Administrativo en la Direccién de Educacion Especial.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada

Jefe inmediato: Director de Educacion Especial.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Jefe de Oficina de Fortalecimiento a la Integracion Educativa

Federalizada.
Jefe de Oficina de Supervisién Federalizada.

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Director de Educacion Especial
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar la prestacion del servicio educativo
que se ofrece a los alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion,
prioritarismente a aquellos con discapacidad y aptitudes sobresalientes, que son
atendidos por los servicios de educacion especial federalizada.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION ESPECIAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
EDUCACION ESPECIAL EDUCACION ESPECIAL APQOYO TECNICO A LA
FEDERALIZADA ESTATAL DOCENCIA
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
OFICINA DE
FORTALECIMIENTO A LA SBEEL,\://?S?()EN
INTEGRACION EDUCATIVA FEDERALIZADA
FEDERALIZADA
Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe dgfla Unidad de Educa_mon Béasica Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director de Educacién de Veracruz

y Control Educativo Educacion Especial
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Funciones

Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada

1. Organizar el funcionamiento de los servicios de educacion especial federalizads, para
controlar la atencién educativa que proporcionan.

2. Supervisar que los servicios de educacion especial federalizada realicen los ajustes
necesarios al plan y programas de estudio vigentes, para atender las necesidades del
alumnado que enfrenta barreras para el aprendizaje y la participacion, prioritariamente
aquellos con discapacidad y aptitudes sobresalientes.

3. Supervisar la capacitacion y actualizacién que se ofrece al personal del Departamento
de Educacién Especial Federalizada, para mejorar las competencias profesionales
relativas a su funcion.

4. \Verificar que las asesorias técnicas que ofrecen las zonas escolares y servicios de
educacion especial federalizada a los docentes de educacion basica, cumplan con el
propésito de favorecer la inclusion educativa de los estudiantes que enfrentan
barreras para el aprendizaje y la participacion.

5. Supervisar los programas de orientacion que elaboran los servicios de educacion
especial federalizada y evaluar sus resultados, para verificar que se ofrezca una
asesoria acorde a las necesidades de los padres o tutores de los estudiantes que
enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion, prioritariamente de aquellos
con discapacidad y aptitudes sobresalientes.

6. Vigilar el cumplimiento de la normatividad, del calendario y los horarios escolares en
los servicios de educacion especial federalizada, para garantizar el funcionamiento
acorde a lo establecido por la Secretaria de Educacién de Veracruz.

7. Evaluar en colaboracién con la Direccion de Educacion Especial la atencion que los
servicios de educacion especial federalizada ofrecen, con la finalidad de ajustarla a las
necesidades educativas del alumnado.

8. Analizar los problemas técnico-pedagodgicos y administrativos de los servicios de
educacion especial federalizada, retomando la informacion y orientaciones recibidas
en reuniones nacionales, estatales y del nivel de educacion especial convocadas por
las diversas instancias de la Secretaria de Educacion Publica.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Establecer mecanismos de coordinacién con la Subdireccion de Administracion
Escolar de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para definir las actividades de
enlace para la inscripcion, reinscripcion, emision de boletas y certificados de los
alumnos de los centros de atencion muoltiple.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual del Departamento de Educacion Especial
Federalizada y entregarlo al Director de Educacion Especial, de acuerdo con la
normatividad, para su aprobacion.

Administrar los recursos financieros y materiales de los programas institucionales
proporcionados al Departamento de Educacion Especial Federalizada, que permitan
mejorar la atencion educativa que se proporciona.

Analizar de manera conjunta con la Direccion de Educacion Especial los movimientos
de personal federalizado, para determinar si proceden o no, de acuerdo con la
normativa o ley que le fue aplicada en su contratacion.

Analizar los estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o
cancelacion de centros de trabajo que impartan educacion especial, y someterlos a la
consideracion de la Direccion de Educacion Especial, para que se realicen las
gestiones administrativas pertinentes.

Verificar que los servicios de educacion especial federalizada realicen actividades de
difusion y sensibilizacién en la comunidad, para promaover permanentemente la cultura
de aceptacion y atencion a la diversidad.

Impulsar acciones de inclusién social de los nifios, nifias Y jovenes que experimentan
barreras prioritariamente de aquellos con discapacidad y aptitudes sobresalientes,
para favorecer su participacion en todos los dmbitos de la sociedad.

Difundir los Lineamientos Generales para el Funcionamiento de los Servicios de
Educacion Especial en el Estado de Veracruz, para su analisis y aplicacion en los
servicios de educacion especial federalizada.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Educacion Especial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
Las Jefaturas de Sector y Supervisiones Escolares de Educacion Especial
Federalizada.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion de los movimientos de personal.

Comunicacioén externa

1. Con:
Instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

Para:

Participar con la Direccion de Educacion Especial en la promocion y coordinacion de
acciones en beneficio de la inclusion social del alumnado que experimentan barreras
para el aprendizaje y la participacion, prioritariamente de aquellos con discapacidad y
aptitudes sobresalientes.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Educacion Especial Federalizada previo acuerdo con el Director
de Educacion Especial.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar el control de la agenda del Jefe de
Departamento de Educacion Especial Federalizada, operar la logistica de las reuniones que
se realicen en el Departamento, canalizar las peticiones y correspondencia, asi como
asumir la representacion de su jefe en los asuntos que se le asignen.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION ESPECIAL
FEDERALIZADA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe defla Unidad de Educa_mon Béasica Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director de Educacién de Veracruz

y Control Educativo Educacion Especial
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Agendar las reuniones de trabajo del Jefe de Departamento de Educacion Especial
Federalizada, a fin de llevar un control y seguimiento que permita cumplir con los
compromisos adquiridos.

2. Organizar la logistica de las reuniones que lleve a cabo el jefe inmediato, a fin de
asegurar que cuente con la informacion, datos y recursos necesarios para el
desarrollo de las mismas.

3. Recibir y canalizar al personal que solicite audiencia con el Jefe de Departamento de
Educacion Especial Federalizada, para auxiliar en la atencion de peticiones y asuntos
relacionados al area.

4. Atender las llamadas telefnicas y correo institucional para turnar al jefe inmediato los
asuntos que se reciben por esas vias de comunicacion.

5. Recibir y registrar la correspondencia oficial que se turna a la Departamento de
Educacion Especial Federalizada, para su atencion y seguimiento.

6. Elaborar oficios | tarjetas que solicite el jefe inmediato, con Ia finalidad de apoyarlo en
la solicitud y envio de informacion, asi como en la gestion de las actividades que
corresponden a su funcién.

7. Integrar y actualizar la informacion recibida por cualquiera de los métodos manuales o
informaticos que resulten mas adecuados, para facilitar su consulta por parte del Jefe
de Departamento.

8. Integrar y mantener actualizado el archivo interno del Departamento de Educacion
Especial Federalizada, para concentrar y sistematizar la informacion enviada y
solicitada.

9. Capturar e integrar toda la informacién requerida por el Jefe de Departamento de
Educacion Especial Federalizada, para apoyar las acciones que corresponden a su
puesto.

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Fortalecimiento a la Integracién Educativa
Federalizada

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Educacion Especial Federalizada previo acuerdo con el Director
de Educacion Especial.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar en el subsistema federalizado, las
acciones de fortalecimiento de la educacion inclusiva para la atencion de los alumnos que
enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion, prioritariamente de aquellos con
discapacidad y aptitudes sobresalientes.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION ESPECIAL

FEDERALIZADA
OFICINA DE
FORTALECIMIENTO A LA S[L)JEEI!\\‘/?S?(;EN
INTEGRACION EDUCATIVA FEDERALIZADA
FEDERALIZADA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe defla Unidad de Educamon Béasica Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director de Educacién de Veracruz

y Control Educativo Educacion Especial
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Funciones

Jefe de Oficina de Fortalecimiento a la Integracién Educativa
Federalizada

1. Elaborar el Plan Anual de Actividades considerando los diagnésticos realizados por los
servicios de educacion especial federalizada, asi como dar seguimiento para
implementar acciones técnico-pedagdgicas acordes a las necesidades detectadas
para mejorar la prestacion del servicio educativo que se ofrece.

2. ldentificar y atender de manera permanente las necesidades de caracter técnico
operativo en las zonas y servicios de educacion especial federalizada, para contribuir
a la mejora de la atencién que se ofrece a los alumnos.

3. Organizar y supervisar la capacitacion y actualizacion del personal del Departamento
de Educacion Especial Federalizads, para mejorar sus competencias profesionales y
fortalecer la atencion educativa a los alumnos, en coordinacioén con los cursos
implementados por la Subsecretaria de Educacion Basica.

4. Implementar y dar seguimiento a los programas institucionales nacionales y estatales
vigentes, en coordinacion con la Direccion de Educacion Especial y sus areas, para
fortalecer a los servicios de educacion especial federalizada con equipamiento,
materiales, capacitacion y atencion directa a los alumnos, entre otros.

5. Atender y dar seguimiento a las acciones de los Consejos Técnicos Escolares de las
zonas Y servicios de educacion especial federalizada, para brindar asesoria y
acompafiamiento a los colectivos docentes.

6. Revisar que la distribucion del presupuesto de los distintos Programas Federales y
Estatales se realice de manera equitativa y conforme a las reglas de operacion, para
asegurar la realizacién de actividades sustantivas en favor del alumnado que es
atendido por los servicios de educacion especial federalizada.

7. Proporcionar periddicamente la informacion de los Consejos Técnicos Escolares y
programas institucionales que solicita el Departamento de Apoyo Técnico a la
Docencia, con la finalidad de reportar y evaluar el avance obtenido en las metas y
lineas de accién de cada uno de ellos.



10.

1.

12.

13.

14.

15.
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Promover que el departamento, las zonas y servicios de educacion especial
federalizada, desarrollen actividades de sensibilizacién e informacién, para favorecer
la inclusion educativa y social de los alumnos que enfrentan barreras para el
aprendizaje y la participacion, prioritariamente de aquellos con discapacidad y
aptitudes sobresalientes.

Actualizar, en coordinacion con el Departamento de Apoyo Técnico a la Docencig, los
Lineamientos Generales para el Funcionamiento de los Servicios de Educacion
Especial y demas documentos normativos, acorde a las disposiciones legales
vigentes, para contribuir a la operacion de los mismos dentro del marco legal actual.

Promover en las zonas escolares y servicios educativos actividades de vinculacion
con las autoridades homologas de Educacion Basica, para establecer acuerdos y
compromisos relacionados con la inclusién educativa de los alumnos que reciben
apoyo de educacion especial federalizada.

Coordinar y supervisar la asesoria que se ofrece a los docentes de Educacion Basics,
en colaboracion con el Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada y
las demas areas administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
favorecer la inclusién educativa de los estudiantes que reciben apoyo de los servicios
de educacion especial federalizada.

Supervisar, en colaboracion con el Jefe de Departamento de Educacion Especial
Federalizads, los programas de orientacion que se elaboran para los padres o tutores
de los estudiantes que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion,
prioritariamente de aquellos con discapacidad y aptitudes sobresalientes, para
garantizar que los procesos de asesoria den respuesta a las necesidades de los padres
o tutores.

Propiciar la vinculacion con Instituciones Gubernamentales y civiles que ofrezcan
apoyos a los alumnos que se atienden en los servicios de educacion especial
federalizada, para contribuir al desarrollo de sus potencialidades.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Jefe de Oficina de Fortalecimiento a la Integracién Educativa
Federalizada

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
Los Enlaces de la Direccion de Educacion Especial.

Para:
Proporcionar informacién, participar en la planeacion, implementacion y seguimiento

de actividades a favor del fortalecimiento académico y técnico pedagogico, asi como
establecer los compromisos y apoyos para los alumnos que se atienden.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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L
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Fortalecimiento a la Integracion Educativa

Federalizada.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de

ausencia temporal: Fortalecimiento a la Integracion Educativa Federalizada previo
acuerdo con el Jefe de Departamento de Educacién Especial
Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las acciones de diagnostico
y atencion de las necesidades técnico-pedagdgicas del personal de educacion especial
del subsistema federalizado, asi como atender las tareas administrativas que se le
designen.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
FORTALECIMIENTO A
LA INTEGRACION
EDUCATIVA
FEDERALIZADA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe d(_a/la Unidad de Educamon Basicay SeEretar|o de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Director de Educacién de Veracruz

y Control Educativo Educacion Especial
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Participar en las reuniones de planeacion, seguimiento y evaluacion a las que
convoque el Jefe de Oficina de Fortalecimiento a la Integracién Educativa
Federalizada, para colaborar en el disefio de estrategias que permitan cumplir con las
atribuciones y metas de esta.

2. Disefiar y presentar propuestas para la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan
Anual de Actividades, que contribuyan a lograr las metas de la Oficina de
Fortalecimiento a la Integracion Educativa Federalizada.

3. Realizar la identificacion y atencion permanente de las necesidades de caracter
técnico operativo en las zonas y servicios de educacion especial federalizada, para
contribuir a la mejora de la atencién que se ofrece a los alumnos.

4. Realizar acciones de actualizacion profesional, asi como visitas de seguimiento y
acompafiamiento a las zonas y servicios de educacion especial federalizads, para
fortalecer las competencias profesionales del personal.

5. Operar los programas institucionales que se le asignen en coordinacion con los
Enlaces del Departamento de Apoyo Técnico a la Docencis, para contribuir al
cumplimiento de los propdsitos educativos que cada uno persigue.

6. Realizar en coordinacion con el jefe inmediato la atencidn y seguimiento a las acciones
de los Consejos Técnicos Escolares de las zonas y servicios de educacion especial
federalizads, para brindar asesoria y acompafiamiento a los colectivos docentes.

7. Remitir al jefe inmediato la informacién de programas institucionales y Consejos
Técnicos Escolares que solicite, con la finalidad de apoyarlo en el reporte y evaluacion
del avance obtenido en las metas y lineas de accidn de cada uno de ellos.

8. Promover con el jefe inmediato las zonas y servicios de educacion especial
federalizada que desarrollan actividades de sensibilizacién e informacion, con la
finalidad de coadyuvar a la inclusion educativa de los alumnos que enfrentan barreras
para el aprendizaje y la participacion, prioritariamente de aquellos con discapacidad y
aptitudes sobresalientes.



10.

n

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL 43

Disefiar y presentar a las autoridades competentes propuestas para la actualizacion
de los Lineamientos Generales para el Funcionamiento de los Servicios de Educacién
Especial y demas documentos normativos, acorde a las disposiciones legales
vigentes, para contribuir a la operacion adecuada de los mismos.

Promover la participacién del personal de los servicios de educacion especial
federalizada en los cursos de actualizacion docente implementados por la
Subsecretaria de Educacion Basica, para el fortalecimiento de sus competencias
profesionales y el mejoramiento de la atencién educativa a los alumnos.

Elaborar el material para cursos y capacitaciones y organizar, con el propésito de
colaborar en las actividades de mejora profesional del personal de educacion especial.

Organizar los detalles de logistica de las reuniones, cursos y talleres que planee y
desarrolle el jefe inmediato, para coadyuvar en el desarrollo de las mismas.

Realizar la elaboracion y comprobacion de presupuestos dirigidos a la actualizacion
del personal directivo y docente de educacion especial federalizads, para entregar los
reportes financieros que corresponde.

Elaborar la agenda del Jefe de Oficina de Fortalecimiento a la Integracion Educativa
Federalizada y dar seguimiento, para apoyarlo en la organizacion y desarrollo de sus
actividades.

Elaborar correos, formatos y tarjetas informativas que solicite el Jefe de Oficina de
Fortalecimiento a la Integracion Educativa Federalizada, para auxiliarlo en la solicitud
y envio de la informacion, asi como en la gestion de las actividades
técnico-pedagogicas.

Canalizar al area de la Direccion de Educacion Especial, la correspondencia y correos
electronicos oficiales que se reciben, para su atencion y seguimiento.

Mantener actualizado el archivo interno de la Oficina de Fortalecimiento a la
Integracion Educativa Federalizada, para concentrar y sistematizar la informacion
enviada y recibida.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
Jefe de Oficina de Fortalecimiento a la Integracion Educativa Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1.  Ninguna.
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I
Identificacion
Jefe de Oficina de Supervision Federalizada
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Educacion Especial Federalizada.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Educacion Especial Federalizada previo acuerdo con el Director
de Educacion Especial.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar los trémites de caracter
administrativo y de control escolar de los servicios de educacion especial federalizada y
de los particulares incorporados a la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como de las
acciones del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION ESPECIAL

FEDERALIZADA
OFICINA DE
FORTALEC‘IMIENTO ALA OFICINA DE SUPERVISION
INTEGRACION EDUCATIVA FEDERALIZADA
FEDERALIZADA
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad _cl‘e Planeacion, Educamon Basica SeEretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control y Director de Educacion de Veracruz

Educativo Educacion Especial
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Funciones

Jefe de Oficina de Supervision Federalizada

1. Dar seguimiento al Plan Anual de Actividades para los servicios de educacion especial
federalizada, a fin de cumplir con las metas establecidas por la Oficina de Supervision
Federalizada a su cargo.

2. Vigilar los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion y certificacion de los
alumnos de los centros de atencidon maltiple, para que se cumplan de acuerdo a lo
establecido por la Secretaria de Educacion de Veracruz.

3. Elaborar la programacion detallada de los servicios de educacion especial federalizada
y gestionar los recursos humanos necesarios, para la atencion a la demanda escolar.

4. Coordinar la elaboracion de los estudios de factibilidad para la creacion, expansion,
suspension o cancelacion de servicios de educacion especial, con el fin de cubrir la
demanda de los mismos.

5. Actualizar la informacién correspondiente a plantillas de personal y matriculas de
alumnos, para sistematizar los datos estadisticos a cargo de la Oficina de Supervision
Federalizada y facilitar su consulta.

6. Informar al personal del Departamento de Educacién Especial Federalizada sobre la
normatividad y acciones del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros,
para que participen apegandose a los criterios establecidos.

7. Generar los apoyos administrativos necesarios para el desarrollo de los procesos de
admisién y promocion del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, con
la finalidad de dar seguimiento y acomparfiamiento a los directivos y docentes de
educacitn especial federalizada.

8. Supervisar los procesos de

especial f

Maestras y los Maestros.



