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6. DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL

Direccion de Educacion Especial

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la operacion de servicios escolarizados
y de apoyo para el acceso de los alumnos con necesidades educativas especiales
con o sin discapacidad y aptitudes sobresalientes, al curriculum de los planteles
regulares de Educacion Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, de Capacitacion y
Formacion para el Trabajo, en el ambito geografico de su competencia en el Distrito
Federal.

2. Proponer a la Direccion General de Operacion de Servicios Educativos, los objetivos
y metas de la Educacion Especial, asi como las estrategias de atencion de los
alumnos con necesidades educativas especiales con o sin discapacidad y aptitudes
sobresalientes con base en la normatividad establecida por las areas competentes de
la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.



10.

Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de eventos, programas y proyectos especiales
orientados a la difusion y desarrollo de la Educacion Inclusiva con base en los
lineamientos establecidos.

Definir estrategias de control y seguimiento en la aplicacion de la normatividad
técnico-pedagdgica, de administracion escolar, Planes y Programas de Estudio de
Educacién Bésica, asi como la relativa a la promocion de las Asociaciones de Padres
de Familia y los Consejos Escolares de Participacién Social en Educacion.

Establecer con la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos,
mecanismos de coordinacion con las diversas Direcciones de nivel educativo en
materia de planeacion, control escolar, acreditacion, certificacién, capacitacion y
asesoria a docentes para impulsar el fortalecimiento de la Educacion Inclusiva.

Organizar y evaluar el desarrollo de programas de actualizacion y superacion
profesional para el personal docente y técnico de los servicios educativos.

Organizar la operacion de los servicios de Educacion Especial en los Centros de
Atencion Mdltiple y las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular, bajo
un esquema de trabajo colegiado a través de los Consejos Técnicos, con base en los
lineamientos establecidos por la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos.

Definir con la Direccién de Carrera Magisterial los aspectos de difusion, capacitacion
y administracién del Programa Nacional de Carrera Magisterial, asi como dirigir la
promocién del personal docente de los Centros de Atencion Mdultiple y Unidades de
Servicios de Apoyo a la Educacion Regular.

Establecer y organizar mecanismos de coordinacion y cooperaciéon con organismos
publicos y privados que atienden necesidades educativas especiales con o0 sin
discapacidad y aptitudes sobresalientes, a efecto de elevar la calidad de los servicios
e impulsar la implantacion de programas que tengan por objeto mejorar los
resultados obtenidos en la atencién de los alumnos.

Definir propuestas para la actualizacion de normas y adecuacion de contenidos,
respecto a los Planes y Programas de Estudio de Educacién Basica con base en las
necesidades de formacion y de aprendizaje de los alumnos que lo requieran.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proponer ante la Direccibn General de Operacion de Servicios Educativos, el
Programa Operativo Anual, la Planeacion Detallada de Educacion Especial, asi como
la planeacion institucional de la Direccion de Educacion Especial.

Dirigir, coordinar y administrar el personal, los recursos financieros, materiales y de
servicios asignados al éarea; asi como la distribucion de materiales técnico-
pedagdgicos y administrativos, de mobiliario y equipo a los Centros de Atencién
Multiple y Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas establecidos por las areas competentes de la
Secretaria de Educacion Publica.

Controlar y distribuir el recurso presupuestal asignado a la Direccion de Educacién
Especial, de acuerdo a sus necesidades y actividades programadas, asi como vigilar
y evaluar su ejercicio.

Definir e integrar las necesidades de construccion y mantenimiento de los inmuebles
de los Centros de Atencién Mdltiple, con base en la normatividad y lineamientos
establecidos por las areas competentes de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

Organizar y dirigir, en coordinacién con la Direccion General de Relaciones
Internacionales, previa autorizacion de la Direccion General de Servicios Educativos,
la participacion de la Direccion de Educacion Especial en eventos nacionales e
internacionales afines a su cometido, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
los convenios y compromisos suscritos por la Secretaria de Educacion Publica.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la
Direccion General de Operacidon de Servicios Educativos e informar de las
actividades desarrolladas.



Subdireccidn de Integracion Programatica.

1. Coordinar, organizar e integrar las actividades de planeacion, programacion,
presupuestacion y evaluacién programatica de la Direccién de Educacion Especial,
de acuerdo con las normas, lineamientos y politicas establecidos por la Direccion
General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa.

2. Proponer a la Direccion, los objetivos y metas de Educacion Especial, con base en la
normatividad establecida por la Direccion General de Planeacion, Programacion y
Evaluacion Educativa.

3. Proyectar el crecimiento y desarrollo de los servicios de Educacion Especial, para la
elaboracién de propuestas que permitan su regulacion a corto, mediano y largo plazo.



10.

11.

Coordinar y supervisar la integracion de Programa Presupuesto, el Programa
Operativo Anual y la Planeaciéon Detallada de la Direccion, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Integrar el Programa Anual de Mantenimiento y Construccion de planteles educativos
y del Programa Anual de Inversion y Equipamiento de las areas de la Direccion de
Educacion Especial.

Proponer a la Direccion, esquemas de distribucién del recurso presupuestal
asignado, de acuerdo a las necesidades identificadas y las actividades programadas
con criterios de equidad.

Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado, con el cumplimiento de las
actividades establecidas en el Programa Operativo Anual de la Direccion de
Educacion Especial.

Organizar, instrumentar, verificar y evaluar la operacion de los sistemas de
informacion, documentacion estadistica y procesos de Control Escolar, que apoyen
los servicios de Educacion Especial en las Coordinaciones Regionales de Operacién
de Servicios de Educacion Especial en el Distrito Federal, con base en las normas y
lineamientos establecidos por las areas competentes de la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal y proponer mejoras y adecuaciones.

Formular y supervisar los tramites registrados por la Direccidon de Educacion Especial
en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora
Regulatoria.

Desarrollar e integrar las propuestas generadas para la actualizacion y modificacion
de los criterios contenidos en la Carpeta Unica de Informacion y en los Lineamientos
para la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas de Educacion Basica, Inicial,
Especial y para Adultos, en materia de disposiciones generales, administracion
escolar, proyecto escolar, actividades de apoyo al aprendizaje, escuela y comunidad
y escuelas particulares.

Organizar y coordinar la elaboracién de propuestas de Manuales de Organizacion,
Institucional, Procesos Clave, Procesos de Apoyo y Procedimientos de la Direccién
de Educacion Especial de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Organizar e instrumentar mecanismos de coordinacion e intercambio con organismos
e instituciones publicas y privadas nacionales e internacionales, vinculadas a la
atencion de personas con necesidades educativas especiales con o sin discapacidad
y aptitudes sobresalientes, con base en los lineamientos establecidos por la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Instrumentar y supervisar mecanismos de coordinaciébn e intercambio con
instituciones educativas formadoras, para el establecimiento de un Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales que vinculen sus objetivos institucionales
con las necesidades de los servicios educativos de la Direcciéon de Educacion
Especial.

Formular esquemas y calendarios de participacion de la Direcciéon de Educacion
Especial en eventos nacionales e internacionales afines a su cometido, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en los convenios y compromisos suscritos por la
Secretaria de Educacion Publica y en coordinacion con el area competente de la
Direccion General de Relaciones Internacionales.

Organizar, sistematizar y complementar el acervo del Centro de Recursos,
Informacién y Orientacion de la Direccion de Educacion Especial.

Formular a la Direccibn de Educacion Especial el desarrollo de programas de
innovacion, modernizacion, calidad total, mejora de procesos, desregulacion, ahorro,
transparencia y combate a la corrupcion, en las areas que integran la Direccién de
Educacién Especial.

Formular y establecer parametros e indicadores de calidad en la gestion y operacion
de los servicios que presta la Direccion de Educacion Especial.

Organizar y coordinar la planeacion y evaluacion institucional de la Direccion de
Educacion Especial.

Integrar las necesidades de apoyo informatico de las areas operativas de la Direccion
de Educaciéon proponer el disefio y la actualizacién de los sistemas que apoyen la
operacion de los proyectos.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la
Direccion de Educacion Especial e informar sobre las actividades desarrolladas.






Departamento de Planeacién, Programacién y Evaluacion.

1. Integrar, orientar y participar en la elaboracion del Programa-Presupuesto de la
Direccion de Educacion Especial, de acuerdo con las normas, lineamientos y politicas
establecidas por la Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion
Educativa y presentarlo a la Subdireccién de Integracibn Programatica para lo
conducente.

2. Integrar con los responsables de los proyectos, los objetivos, unidades de medida,
metas y lineas de accion a desarrollar para la instrumentacion e integracion del
Programa Operativo Anual y de la Planeacion Institucional de la Direccién de
Educacion Especial.

3. Analizar, evaluar y reportar el cumplimiento del Programa Operativo Anual,
Planeacién Institucional y el ejercicio del presupuesto autorizado y asignado a la
Direccion de Educacion Especial

4. Integrar, orientar y participar en la elaboracion del Programa de Construccion y
Mantenimiento, en el Mecanismo Anual de Inversién y de Necesidades, asi como en
la Planeacion Detallada.

5. Integrar, sistematizar y registrar el avance programatico mensual de los proyectos de
la Direccion de Educacion Especial, e informar a la Subdireccion de Integracion
Programatica para lo conducente.

6. Proponer, organizar e integrar con las areas de la Direccion de Educacion Especial,
la elaboracién de las propuestas de Manuales de Organizacion, Institucional,
Procesos Clave, Procesos de Apoyo y Procedimientos, de conformidad con las
normas emitidas por la Direccion General de Planeacién, Programacion y Evaluacién
Educativa.

7. Integrar trimestralmente, el informe de la evaluacion programatico-presupuestal de
los proyectos y procesos, e informar a la Subdireccion de Integracion Programéatica
del avance de los mismos.

8. Proponer esquemas de distribucién del recurso presupuestal asignado, de acuerdo a
las necesidades identificadas y actividades programadas con criterios de equidad.



10.

11.

12.

13.

Analizar las ampliaciones o transferencias presupuestales de los recursos asignados,
con base en los requerimientos del Departamento de Recursos Financieros.

Operar y evaluar el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los
equipos de computo, periféricos y telecomunicaciones instalados en la Direccién de
Educacion Especial.

Disefiar, actualizar y proponer a la Subdireccion de Integracion Programética
sistemas informaticos que apoyen la operacion de los procesos de estadistica y de
administracion de recursos que se desarrollan en las areas operativas y
administrativas de la Direccion de Educacion Especial.

Organizar y Controlar el manejo de la red de voz y datos de la Direccion de
Educacién Especial.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que encomiende la
Subdireccion de Integracion Programética e informar de las actividades
desarrolladas.
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Departamento de Relaciones Interinstitucionales.

1. Proponer y programar la participacion de la Direccién de Educacion Especial en
eventos relacionados con la Educacion Inclusiva, de acuerdo con los convenios y
compromisos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

2. Organizar convenios de colaboracidbn e intercambios interinstitucionales con
instituciones publicas, privadas, y organismos de interés para la Direccion de
Educacién Especial.

3. Difundir y gestionar los proyectos de becas e intercambio académico nacionales e
internacionales, para la formacion y superacion académica del personal técnico y
docente de la Direccion de Educacion Especial, en coordinacién con el area
competente de la Direccion General de Relaciones Internacionales.

4. Promover el Proyecto “Fortalecimiento de la Educacion Inclusiva” de la Direccion de
Educacién Especial a través de la vinculacion interinstitucional e intersectorial con
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

5. Operar mecanismos de coordinacion establecidos con organismos e instituciones
para el cumplimiento de convenios de programas a fin de fortalecer la atencion de
nifios, nifas y jovenes con necesidades educativas especiales con o sin discapacidad
y aptitudes sobresalientes.

6. Participar en comisiones y subcomisiones intersectoriales, para la atencién de
poblaciones con necesidades educativas especiales con o sin discapacidad y
aptitudes sobresalientes, de acuerdo con las disposiciones contenidas en los
convenios y compromisos suscritos por la Secretaria de Educacion Publica.

7. Organizar y proporcionar el servicio de consulta bibliografica, audiovisual y acceso
via Internet relacionado con el tema de Educacion Especial al personal de los niveles
y modalidades de Educacion Béasica y al publico en general.

8. Promover la participacion social de la comunidad educativa de los niveles y
modalidades de Educacion Bésica, a través de acciones especificas de inclusion
social y educativa de personas con necesidades educativas especiales con 0 sin
discapacidad y aptitudes sobresalientes.
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10.

11.

12.

13.

14.

Sistematizar las solicitudes de apoyo o colaboracién, en tareas relacionadas con
Educacion Especial, cuando lo requieran expresamente los 6rganos competentes de
la Secretaria de Educacion Publica.

Organizar el intercambio documental con diversas instituciones tanto publicas como
privadas que impulsen el “Fortalecimiento de la Educacién Inclusiva”.

Participar como enlace de comunicacién social y vinculacion con los representantes
de los medios de comunicacion en diversos eventos publicos conforme a la
Normatividad de la Oficina de Enlace de Comunicacion Social de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Proponer a la Subdireccién de Integracion Programatica los planes, programas y
presupuestos que permitan mejorar las funciones realizadas en el Departamento de
Relaciones Interinstitucionales.

Difundir y evaluar el contenido de los programas transmitidos a través de la Red
Edusat a fin de sistematizar su uso en la Direccién de Educacion Especial.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la
Subdireccion de Integracion Programatica e informar de las actividades
desarrolladas.
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Departamento de Control Escolar.

1. Sistematizar, organizar y verificar las actividades y registros de inscripcion,
reinscripcion, acreditacion, cambios, emision de constancias y certificacion de
estudios de los alumnos registrados en los Centros de Atencion Mdultiple y Unidades
de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular, en coordinacion con las éareas
responsables de Control Escolar en las Coordinaciones Regionales de Operacion de
Servicios de Educacion Especial en el Distrito Federal, de acuerdo a las normas y
lineamientos establecidos.

2. Proponer, instrumentar y operar sistemas de control para la actualizacion de la
informacion cuantitativa y cualitativa generada en el desarrollo de los servicios de
Educacion Especial.

3. Difundir y vigilar, con el apoyo de las Coordinaciones Regionales de Operacion de
Servicios de Educacion Especial en el Distrito Federal y niveles de Supervision, la
aplicacion de las Normas de Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion
para las Escuelas Primarias Oficiales y Particulares incorporadas al Sistema
Educativo Nacional en los Servicios de Educacion Especial.

4. Proponer a la Subdireccion mecanismos de coordinacion con las autoridades
responsables de Control Escolar en el Distrito Federal, a fin de que las actividades de
inscripcion, reinscripcion, cambios y bajas en los centros y planteles que imparten
Educacion Especial, se realicen conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

5. Formular y establecer mecanismos de comunicacion permanente con el area de
servicios escolares de cada Coordinacion Regional de Operacion de Servicios de
Educacion Especial en el Distrito Federal para apoyar los procesos de Control
Escolar.

6. Operar y sistematizar un programa institucional de servicio social, practicas
profesionales y proyectos de investigacion, que permita conjuntar los intereses de las
Instituciones Educativas formadoras con las necesidades de los servicios educativos
de Educacion Especial en beneficio de la poblacion atendida.

7. Organizar y actualizar los tramites registrados por la Direccién de Educacion Especial
en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora
Regulatoria.
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10.

11.

12.

13.

Difundir, operar y asesorar, con el apoyo de las Coordinaciones Regionales de
Operacion de Servicios de Educacion Especial en el Distrito Federal y niveles de
supervision, la aplicacion de la normatividad establecida para particulares
incorporados y no incorporados que deseen impartir educacion preescolar, primaria y
secundaria especial.

Proponer estrategias para incrementar la atencién de la demanda en los planteles
que impartan Educaciéon Especial.

Proponer e instrumentar estrategias y mecanismos de seguimiento y control de los
procesos de Control Escolar y de las actividades de apoyo educativo en los servicios
de Educacion Especial, en coordinacion con el area de servicios escolares de las
Coordinaciones Regionales de Operacion de Servicios de Educacion Especial en el
Distrito Federal.

Participar en las reuniones de Directivos y Supervisores de los planteles de
Educacién Especial, con respecto a los procesos de Control Escolar.

Aplicar la normatividad emitida por la Direccion General de Planeacién, Programacion
y Evaluacion Educativa, para la captura y sistematizacion de la informacion
estadistica e interpretar los resultados con el fin de elaborar estudios del
comportamiento de la poblacion atendida para la toma de decisiones a nivel
institucional y prever los recursos técnicos, humanos, materiales y financieros
necesarios en los servicios de Educacion Especial.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la

Subdireccion de Integracion Programatica e informar de las actividades
desarrolladas.
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Subdireccion de Operacion.

1. Organizar y coordinar la operacion de los Centros de Atencion Mdultiple y las
Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular del ambito geogréafico de
competencia de la Direccién de Educacion Especial, a través de las Coordinaciones
Regionales de Operacién de Servicios de Educacion Especial en el Distrito Federal.

2. Proponer y establecer estrategias y mecanismos que mejoren la eficiencia y la
eficacia en la operacion de los servicios educativos que coadyuven a elevar la
calidad de la educacion.

3. Difundir y supervisar entre las Coordinaciones Regionales de Operacion de Servicios
de Educacién Especial en el Distrito Federal, la aplicacion de las normas y
lineamientos que regulen la operacion de los servicios de Educacion Basica.

4. Integrar las necesidades de construccion, conservacion, ampliacion o remodelacion,
detectadas en los Centros de Atencion Mdltiple y las Unidades de Servicios de Apoyo
a la Educacion Regular, y presentarlas a la Subdireccion de Integracién Programatica
para su atencion.

5. Proponer a la Direccion de Educacion Especial la creacidén o reestructuraciéon de
niveles de supervision, asi como la creacién, sustitucién o cancelacion de planteles y
la contratacion del personal directivo, docente y de apoyo, de conformidad con las
necesidades del servicio.

6. Proponer y establecer mecanismos de coordinacién con los niveles educativos para
la identificacion y atencion de alumnos que presenten necesidades educativas
especiales con o sin discapacidad y aptitudes sobresalientes.

7. Integrar las demandas y necesidades de atencion al usuario, propuestas de
planeacién, estrategias técnico-pedagdgicas y administrativas, generadas por las
Coordinaciones Regionales de Operacion de Servicios de Educacién Especial en el
Distrito Federal y remitirlas a las diferentes Subdirecciones de la Direccién de
Educacién Especial para su atencion.

8. Organizar y evaluar las actividades de los Consejos Escolares de Participacion Social
en Educacion y de las Asociaciones de Padres de Familia, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Ley General de Educacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

Promover y organizar la sistematizacion y vinculacion operativa de las acciones
comunes y especificas que se desarrollan en la Direccion de Educacion Especial, las
Coordinaciones Regionales de Operacion de Servicios de Educacion Especial en el
Distrito Federal y los Servicios.

Coordinar y supervisar el disefio, elaboracion y desarrollo de los Proyectos de las
Coordinaciones Regionales de Operacién de Servicios de Educacion Especial en el
Distrito Federal.

Coordinar y evaluar las estrategias de fortalecimiento a la funcién directiva
implantadas en las Coordinaciones Regionales de Operacion de Servicios de
Educacién Especial en el Distrito Federal, Zonas de Supervision y Direcciones de los
Servicios de Educaciéon Especial, en funcion de las necesidades de los Servicios y de
la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas socioculturales, recreativos,
deportivos y de salud que se llevan a cabo en los Servicios de Educacion Especial.

Supervisar y evaluar la gestion para dar respuesta a las solicitudes, quejas y
denuncias que presenten los integrantes de la comunidad escolar de los Servicios de
Educacién Especial o publico en general.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la
Direccion de Educacion Especial e informar de las actividades desarrolladas.
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Departamento de Gestion de Servicios.

1. Desarrollar estrategias que permitan identificar las necesidades de asesorias
administrativas, operativas y técnico-pedagdgicas en los servicios educativos.

2. Organizar y verificar, a través de las Coordinaciones Regionales de Operacion de
Servicios de Educacion Especial en el Distrito Federal, el funcionamiento de los
Centros de Atencion Multiple y las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacion
Regular.

3. ldentificar y analizar, a través de las Coordinaciones Regionales de Operacion de
Servicios de Educacion Especial en el Distrito Federal, los problemas generados en
la operaciéon de los Centros de Atencion Mdltiple y las Unidades de Servicios de
Apoyo a la Educacion Regular que afecten la funcién sustantiva, y proponer
estrategias de solucion.

4. Sistematizar el conjunto de acciones directivas de docentes, alumnos, padres de
familia y comunidad, y aquellas relacionadas con las administrativas y técnico-
pedagogicas de cada servicio, para propiciar condiciones que favorezcan el
desarrollo operativo y respondan a las necesidades en los Servicios.

5. Sistematizar y resolver las solicitudes de orientacion y atencion de los directivos,
docentes, alumnos y padres de familia concerniente a la calidad del servicio
educativo.

6. Integrar las propuestas técnico-pedagdgicas para la prestacion de los servicios de
Educacién Especial, generadas por las Coordinaciones Regionales de Operacién de
Servicios de Educacion Especial en el Distrito Federal.

7. Sistematizar el desarrollo de los Proyectos Regionales a fin de lograr las metas
planeadas y disefar estrategias de mejora continua.

8. Organizar y valorar la pertinencia de los programas de formacion permanente en
coordinacion con las instancias de la Administracion Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal.

9. Proponer e instrumentar mecanismos de coordinacion con las &reas competentes de
la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y de las
Coordinaciones Regionales de Operacién de Servicios de Educacion Especial en el
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10.

Distrito Federal, para la organizacion de la difusion, promocion y operacion de
programas socio-educativos, de extension educativa, de seguridad y emergencia
escolar y administrativos de los Centros de Atencion Mdltiple y de las Unidades de
Servicios de Apoyo a la Educacion Regular, de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la
Subdireccion de Operacion e informar de las actividades desarrolladas.
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Subdireccion de Administracion y Personal.

1. Coordinar y programar la administracion de Recursos Humanos, Financieros y
Materiales asi como la prestacion de los servicios generales que requiera la Direccion
de Educacién Especial, conforme a las normas, politicas y procedimientos aplicables
y establecidos por las instancias correspondientes.

2. Proponer a la Direccion de Educaciéon Especial, los mecanismos de coordinacion con
las Direcciones Generales de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa y de
Administracion de Personal en el Distrito Federal, que le permitan desarrollar las
funciones encomendadas en materia de planeacién, programacion y de
administracion de recursos.

3. Proporcionar, previa autorizacién, la informacién que le sea requerida por parte de la
Direccion General de Planeacion. Programacion y Evaluacion Educativa, en cuanto al
ejercicio del presupuesto de la Direccién de Educacion Especial.

4. Gestionar, en vinculacién con la Subdireccién de Integracion Programética, las
ampliaciones o transferencias presupuestales de los recursos asignados, ante la
Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa.

5. Organizar la difusion del proceso de dictamen escalafonario para la asignacion de
plazas de Supervisores y Directores.

6. Colaborar con la Subdireccion de Integracidon Programatica en la formulacion del
Programa Operativo Anual, del Programa Presupuesto, Mecanismo Anual de
Necesidades (MANE) y Mecanismo Anual de Inversion (MAI), de la Direccion de
Educacion Especial, asi como coordinar la realizacion de evaluaciones
presupuestales.

7. Difundir a las Coordinaciones Regionales de Operaciéon de Servicios de Educacién
Especial en el Distrito Federal, la informacién y orientacion relacionada con las
disposiciones aplicables para la administraciéon de Recursos Humanos, Financieros y
Materiales, y verificar su cumplimiento.

8. Integrar las necesidades de capacitacion y/o desarrollo para el personal

administrativo de la Direccion de Educacion Especial y canalizarlo a las instancias
correspondientes.
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10.

11.

12.

13.

Controlar el ejercicio del presupuesto, de acuerdo con las politicas y disposiciones
aprobadas y proponer a la Direccion de Educacion Especial las modificaciones y
adecuaciones presupuestales.

Dirigir y verificar, en coordinacion con la Subdireccion de Integracion Programatica,
las actividades referentes al ejercicio programatico presupuestal de la Direccion de
Educacion Especial.

Coordinar la elaboracion y ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones de la
Direccion de Educacion Especial y el almacenaje y suministro de los recursos

materiales a las areas operativas conforme a sus necesidades.

Evaluar y dar seguimiento a los asuntos juridico-laborales que se presenten en la
Direccion de Educacion Especial.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la
Direccion de Educacion Especial e informar de las actividades desarrolladas.
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Departamento de Personal.

10.

Organizar y operar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
adscripcion y desarrollo de personal conforme a las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos aplicables establecidos por las instancias correspondientes.

Tramitar y controlar los movimientos del personal adscrito a la Direccién de
Educacion Especial asi como sus remuneraciones, suspensiones, inasistencias,
ajustes, prestaciones y servicios.

Proponer a la Subdireccion de Administracion y Personal estrategias para lograr la
capacitacion y desarrollo integral del personal administrativo adscrito a la Direccion
de Educacion Especial.

Verificar la actualizacién de la ndmina, asi como la distribucién de los cheques al
personal.

Integrar y asegurar los expedientes del personal adscrito a la Direccion de Educacion
Especial en apego a la normatividad vigente.

Organizar y establecer sistemas de control de las plazas del techo financiero de la
Direccion de Educacion Especial apegados a la normatividad vigente.

Organizar y establecer sistemas de control en las plazas vacantes, asi como
mantener actualizados los mecanismos de seleccion y manejo de registro de los
mismos.

Efectuar el registro y control contable del ejercicio del presupuesto asignado a la
Direccion de Educacion Especial sobre servicios al personal (capitulo 1000).

Organizar y coordinar los mecanismos, actividades y procedimientos en la
orientaciéon e informacion de los tramites para el personal en servicio y el de nuevo
ingreso, dentro de las areas de la Direccion de Educacion Especial.

Integrar y validar los listados de Basificacion que emite la Direccidon General de

Administracion y Personal en el Distrito Federal para ingreso y publicaciéon en el
padrén.
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11.

12.

13.

Verificar en el &mbito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones que
regulen las condiciones generales de trabajo.

Integrar los expedientes para el proceso de aplicacion del dictamen escalafonario
para la asignacion de plazas docentes y de apoyo y asistencia a la educacion.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la
Subdireccion de Administracion y Personal e informar de las actividades
desarrolladas.
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Departamento de Carrera Magisterial.

1. Coordinar la operacion del programa de Carrera Magisterial destinado al personal
docente, en el ambito de competencia de la Direccion de Educacion Especial.

2. Difundir y orientar al personal de la Direccion de Educacion Especial, la informacion
normativa y convocatorias en cada etapa de evaluacion para la incorporacién o
promocion al Programa de Carrera Magisterial en el nivel.

3. Verificar que el proceso de inscripcion, evaluacion, validacion, publicacion e
impugnaciéon del ejercicio de evaluacion anual de Carrera Magisterial, se realice de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Comision Nacional SEP-
SNTE, a través de la Direccion de Carrera Magisterial.

4. Organizar y supervisar el funcionamiento de los 6rganos de evaluacion en centros de
trabajo conforme a la normatividad vigente.

5. Sistematizar el proceso de las cédulas de inscripcion y reinscripcion, asi como las de
evaluacion del desempefio profesional, para su remision a la Direccion de Carrera
Magisterial.

6. Organizar y distribuir las Constancias de Inscripcion al Proceso de Evaluacién
(CIPE).

7. Integrar en acuerdo con la Subdireccibn de Apoyo Técnico Complementario una
antologia con base en los temarios designados para la evaluacion del factor de
preparacion profesional, asi como los rubros a desarrollar en los cursos con valor a
Carrera Magisterial.

8. Integrar y validar las solicitudes de correccidon de datos en las formas CIPE, puntajes
de resultados preliminares de los factores de evaluacion para remitirlas a la Direccion
de Carrera Magisterial y revisar la aplicacion del pago.

9. Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la

Subdireccion de Administracion y Personal e informar de las actividades
desarrolladas.
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Departamento de Recursos Financieros.

1. Ejercer los recursos financieros asignados a la Direccion de Educacion Especial,
mediante su disposicidn, registro, comprobacion y ajuste presupuestal, de acuerdo a
las necesidades de las areas operativas de la Direccion y con base en la
normatividad establecida por las instancias correspondientes de la Secretaria de
Educacion Publica.

2. Integrar con base en la informacion recabada a través del Programa Operativo Anual,
reportes sobre los recursos financieros que se requieren para satisfacer las
necesidades captadas.

3. Elaborar y verificar estados financieros sobre el ejercicio del presupuesto de los
Proyectos sustantivos de la Direccion de Educacion Especial, de acuerdo con las
politicas, normas y procedimientos establecidos.

4. Proponer a la Subdireccibn de Administracion y Personal, mecanismos de
coordinacién con las areas normativas y de servicios correspondientes, en materia de
Administracion de Recursos Financieros.

5. Programar en coordinacion con el Departamento de Planeacion, Programacion vy
Evaluacion, el Mecanismo Anual de Necesidades (MANE) y del Mecanismo Anual de
Inversion (MAI), de la Direccién de Educacion Especial.

6. Integrary fiscalizar la documentacion comprobatoria del ejercicio del presupuesto de
la Direccion de Educacion Especial acorde con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

7. Tramitar en coordinacién con el Departamento de Planeacién, Programacion y
Evaluacion las solicitudes de afectacidbn presupuestaria ante las instancias
correspondientes de la Direccién General de Planeacion, Programacion y Evaluacion
Educativa, para el ejercicio de las diferentes partidas a cargo de la Direccion de
Educacion Especial.

8. Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presupuestal,
para el control de los recursos financieros asignados a la Direccion de Educacion
Especial.

9. Gestionar la documentaciéon comprobatoria del Programa Escuelas de Calidad, de
acuerdo la normatividad vigente.
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10.

11.

12.

Registrar e integrar los movimientos de ingresos y egresos de la cuenta bancaria de
la Direccion de Educacion Especial.

Distribuir y fiscalizar la documentaciéon comprobatoria de los cheques del Mecanismo
Anual de Necesidades (MANE), Programas Especiales en Mantenimiento Menor y
Adquisicion de Material Didactico.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la

Subdireccion de Administracion y Personal e informar de las actividades
desarrolladas.
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

1. Satisfacer las necesidades de bienes de consumo, de inversion y de servicios
identificadas en las areas operativas y administrativas de la Direccién de Educacién
Especial, a través de la gestidon con las instancias correspondientes de la requisicion
de material y equipo, la contratacion de servicios, asi como el registro y actualizacion
de bienes conforme a las normas establecidas.

2. Organizar y supervisar en las areas de la Direccion de Educacion Especial, las
actividades del sistema de control y actualizacion del inventario de bienes muebles, la
estimacion de su depreciacién y el procedimiento que deba seguirse en lo relativo a
la afectacion y destino final de los bienes.

3. Solicitar y dar seguimiento a los contratos y seguros relativos a la prestacion de los
servicios que demanda la Direccion de Educacion Especial.

4. Proponer a la Subdireccion de Administracion y Personal mecanismos de
coordinacion con las areas normativas y de servicios correspondientes, para la
satisfaccion de necesidades de equipamiento y mantenimiento.

5. Organizar y mantener actualizados los registros y controles de los almacenes de
bienes de consumo e inversion de la Direccion de Educacion Especial, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por las instancias correspondientes.

6. Proporcionar a las areas administrativas de la Direccion de Educacion Especial, los
servicios de vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte, reproducciones gréficas,
control, recepcion, clasificacion y distribucion de la correspondencia, asi como los de
mantenimiento de instalaciones.

7. Programar en coordinaciéon con el Departamento de Planeacién, Programaciéon y
Evaluacion la distribucion del Mecanismo Anual de Necesidades (MANE) y del
Mecanismo Anual de Inversion (MAI) de la Direccién de Educacion Especial.

8. Dar seguimiento e informar el avance de adquisicion de bienes del Mecanismo Anual
de Necesidades (MANE) y del Mecanismo Anual de Inversion (MAI) asi como las
adquisiciones y requisiciones elaboradas de este programa.
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10.

Gestionar y reproducir el material grafico que demandan las instancias para dar
cumplimiento a la operacion y difusién de la Direcciéon de Educacion Especial, con
base en las politicas y lineamientos que establezca el area correspondiente de la
Secretaria de Educacion Publica.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la

Subdireccion de Administracion y Personal e informar de las actividades
desarrolladas.
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Subdireccion de Apoyo Técnico Complementario.

1. Organizar, coordinar y verificar la adecuacion de las estrategias diversificadas de
apoyo al curriculum, programas y contenidos educativos en los niveles y modalidades
de la Educacion Bésica, de acuerdo a las caracteristicas de los alumnos con
necesidades educativas especiales con o sin discapacidad y aptitudes sobresalientes
conforme a la normatividad educativa vigente.

2. Generar propuestas de materiales e instrumentos didacticos que apoyen la aplicacion
de las estrategias diversificadas de apoyo al curriculum que desarrolle el personal de
los Centros de Atenciéon Multiple y las Unidades de Servicios de Apoyo a la
Educacion Regular.

3. Organizar y coordinar grupos de trabajo multidisciplinario con personal de la
Direccion de Educacion Especial para la elaboracion, seguimiento y evaluacion de
proyectos especificos para el fortalecimiento de la Educacion Inclusiva.

4. Desarrollar y proponer recursos e instrumentos metodologicos para el diagnostico,
deteccion y evaluacion de alumnos con necesidades educativas especiales con o sin
discapacidad y aptitudes sobresalientes en los planteles de Educacién Béasica.

5. Proponer a la Direccion de Educacion Especial y en vinculacién con la Subdireccion
de Operacién, mecanismos de coordinacion con los niveles educativos e instituciones
publicas y privadas afines, para el fortalecimiento y evaluacion en la practica
pedagdgica de los servicios de Educacion Especial.

6. Coordinar con los niveles y modalidades de Educacion Basica, los procesos para el
fortalecimiento de la Educacion Inclusiva en el Distrito Federal.

7. Proponer y promover acciones de capacitacion, actualizacion, orientacion y asesoria
al personal de organismos e instituciones publicas y privadas afines a los servicios de
Educacién Especial, derivadas del cumplimiento de las disposiciones contenidas en
los convenios y compromisos suscritos por la Secretaria de Educacion Publica.

8. Coordinar la promocién de talleres, seminarios y reuniones técnicas del personal para
intercambiar y analizar las experiencias pedagdgicas que propicien la calidad
educativa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Desarrollar y proponer recursos e instrumentos metodoldgicos y didacticos para
apoyar al personal de los Centros de Atencion Multiple, asi como en las Unidades de
Servicios de Apoyo a la Educaciéon Regular, para mejorar el desempefio en su
funcion docente.

Apoyar la instrumentacion y difusion de programas de extension educativa de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por las areas competentes de la
Secretaria de Educacion Publica.

Supervisar las actividades de las areas técnico-pedagdégicas de la Direccion de
Educacion Especial para la actualizacion de la metodologia y evaluacion de los
programas educativos.

Analizar y validar las propuestas de estrategias técnico-pedagogicas para la
prestacion de los servicios de Educacion Especial, generadas por las Coordinaciones
Regionales de Operacion de Servicios de Educacion Especial en el Distrito Federal.

Apoyar a la Subdireccion de Administracion y Personal en la instrumentacion técnico-
operativa del programa de Carrera Magisterial, especificamente en los cursos
estatales de actualizacion y el disefio de antologias.

Proponer y coordinar la instrumentacién de programas de actualizacion al personal
de la Direccibn de Educacion Especial a fin de fortalecer sus competencias
profesionales.

Coordinar con las areas competentes de los diferentes niveles y modalidades de
Educacion Basica las estrategias que favorezcan el desarrollo profesional en el
marco de la Educacion Inclusiva.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la
Direccion de Educacion Especial e informar de las actividades desarrolladas.
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Coordinacion Regional de Operacion en el Distrito Federal.

1. Organizar, programar, coordinar y evaluar, a través de las Zonas de Supervision, la
operacion de los Centros de Atencion Multiple y Unidades de Servicios de Apoyo a la
Educacién Regular del ambito regional de su competencia, de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos por las instancias competentes.

2. Promover, instrumentar y desarrollar las actividades de capacitacién, actualizacion y
superacion profesional establecidos por la Direccién de Educacion Especial, para el
personal de apoyo técnico, docente y administrativo de los centros de trabajo de su
competencia.

3. Integrar el Proyecto Escolar y el Plan Anual de Trabajo de los Centros de Atencion
Multiple y Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular en el ambito
regional de su competencia, asi como informar periodicamente a la Subdireccion de
Operacién sobre sus avances.

4. Operar y sistematizar los mecanismos de coordinacion establecidos con los niveles
educativos, para la Educacion Inclusiva en el &mbito regional de su competencia.

5. Organizar, programar y coordinar las actividades de informacion y orientacion al
publico sobre las opciones de atencion a la poblacion que presentan necesidades
educativas especiales con o sin discapacidad y aptitudes sobresalientes.

6. Organizar y supervisar el desarrollo de los procesos de control escolar en los centros
de Atencion Mdltiple y de las Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular
del @mbito regional de su competencia, de acuerdo con las Normas de Inscripcion,
Reinscripcion y Acreditacion y Lineamientos establecidos.

7. Promover, verificar y dar seguimiento a la operacién del Programa de Seguridad y
Emergencia Escolar y del Comité Interno de Proteccién Civil en los Centros de
Atencion Multiple del ambito regional de su competencia, asi como gestionar
acciones de capacitacion y actualizacion de este programa.

8. Verificar el cumplimiento de las normas, lineamientos y procedimientos para la
administracion del personal, los recursos financieros, materiales y servicios,
establecidos por las instancias competentes.
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10.

11.

12.

13.

Proponer la asignaciéon de personal por centro de trabajo, conforme a las
necesidades del servicio, tipo de nombramiento y categoria, en el ambito regional de
su competencia.

Coordinar y evaluar la realizacion de actividades de extension educativa y programas
de apoyo extracurricular en los Centros de Atencion Multiple y Unidades de Servicios
de Apoyo a la Educacién Regular del ambito regional de su competencia.

Participar y dar seguimiento en la aplicacion de los reglamentos que norman la
constitucién y funcionamiento de las Asociaciones de Padres de Familia y Consejos

Escolares de Participacion Social en Educacion.

Promover entre los servicios de Educacion Basica, el andlisis de las acciones para el
fortalecimiento de la Educacion Inclusiva.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende la
Subdireccion de Operacion e informar de las actividades desarrolladas.
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