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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la elaboracion y actualizacion de la estructura

organica de la Secretaria de Educacion, en apego a las disposiciones normativas aplicables, para
facilitar la operaciony la 6ptima administracion de los recursos humanos.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Innovacién y Mejora Continua de la Direccion

de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

1ll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 70 Fraccion |l; de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ambito Estatal
Articulo 31, Fracciones Il y |Il; del Cédigo de la Administracion Piblica de Yucatéan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatéan.
Articulo 126, 127, Articulo 140, Fracciones | y XVIlI; del Reglamento del Cédigo de Administracion

Publica de Yucatan.
Politica para Elaborar las Descriptivas de Puestos del Poder Ejecutivo de Yucatan.

Politica para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.
Politica para Revisar y Tramitar informacién Documentada en las Unidades Administrativas.

IV. DEFINICIONES
Datos Oficiales: Informacién del Servidor Publico que se requiere para el llenado del F-PR-EAO-

02, procedente de los departamentos de Recursos Humanos y Sistemas de Gestion de Nomina,
pertenecientes a la Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal.

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua.

Despacho: Servidor{es) Publico(s) que funge(n) como vinculo con el Secretario de Educacion para
tratar los asuntos relacionados con organigramas.

Director: Director de Administracion y Finanzas.

Enlace: Servidor Publico de cada Unidad Administrativa que funge de vinculo con el area
correspondiente del Departamento, en el tema de estructuras organicas y descriptivas de

puestos.

F-PL-EDP-01: Formato de descriptiva de Puestos establecida por la SAF en la Politica para
Elaborar las Descriptivas de Puesto del Poder Ejecutivo de Yucatan.

F-PL-EOD-01: Formato de organigrama General establecido por la SAF en la Politica para Elaborar
y Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.|
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F-PL-EOD-02: Formato de organigrama Especifico por Area establecido por la SAF en la Politica
para Elaborary Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.

F-PR-EAQ-01: Formato de concentrado de datos del personal en archivo de Microsoft Excel que
contiene informacion de los movimientos de servidores publicos.

F-PR-EAD-02: Formato de concentrado de datos del personal en archivo de Microsoft Excel para
envio a la SAF.

F-PR-EAO-03: Formato de Acta de Hechos de cambios de denominacién o dependencia
jerarquica en las Unidades Administrativas.

F-PR-EAQ-04: Formato de catalogo de Puestos que establece las funciones generales para cada
puesto en las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion.

F-PR-EAO-05: Formato de puntos a considerar en la Elaboracién y Actualizacién de los
Organigramas de la Secretaria de Educacion.

F-PLPR-EAD-06: Formato de organigrama Especifico por Area con los nombres del personal que
lointegra.

Jefe de Departamento: Jefe de Departamehto de Innovacién y Mejora Continua.

Medios de comunicacion oficiales: Canales de comunicacién escritos, orales y tecnolégicos para
difundir informacion, con que cuenta la Secretaria de Educacion.

Organigramas vigentes: Ultima actualizacion de la Unidad Administrativa, autorizada y publicada
en laIntranet de la Secretaria de Educacion.

Personal de la Subjefatura: Responsable de Area y Asesor Especializado de la Subjefatura de
Gestion de Proyectos de Innovacion

Programa de Trabajo: Herramienta administrativa grafica donde se estipulan los tiempos y fechas
de las actividades que se realizaran para el cumplimiento de la actualizacién de los Organigramas
y Descriptivas de Puestos.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
Subjefe: Subjefe de Gestién de Proyectos de Innovacidn.

Unidad Administrativa: Organo que tiene funciones propias que lo distinguen de las demas de la
Dependencia, pudiendo ser Direcciones Generales, Direcciones, Coordinaciones Generales,

cualquier 6rgano, comision temporal o permanente.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua:
1.1Coordinar conforme a las fechas establecidas por el area rectora perteneciente a la SAF, la
integracion del Programa de Trabajo para la elaboracion, actualizacién y autorizacion de
los Organigramas y Descriptivas de Puestos y verificar su cumplimiento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion:

2.1. Realizar de manera conjunta con el Jefe de Departamento las actividades de analisis,
planeacion, gestion y desarrollo para la elaboracion y/o actualizacion, asi como la
autorizacion de los Organigramas y las Descriptivas de Puestos correspondientes a la
Secretaria de Educacion.

2.2. Establecer de manera conjunta con el Personal de la Subjefatura las actividades para la
elaboracion y/o actualizacion de los Organigramas y las Descriptivas de Puestos
correspondientes y hacer las gestiones para formalizarlos.

2.3. Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades establecidas.

3. Personal de la Subjefatura:

3.1.- Participar en las actividades que les sean encomendadas para la elaboracion y/o
actualizacion, asi como la autorizacion de los Organigramas y las Descriptivas de Puestos
correspondiente a la Secretaria de Educacion.

Vi. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

1. Solicita al Subjefe la integracién del Programa de Trabajo para la elaboracion,
actualizacion y aprobacion de los organigramas y las descriptivas de puestos, o notifica la
modificacion del organigrama de alguna Unidad Administrativa previamente revisado por
el Director o el Despacho, cumpliendo lo establecido en [a normativa vigente.

Subjefe de Gestidn de Proyectos de Innovacion

2. ¢Requiere elaborar un Programa de Trabajo?

e Si: Continlia en la actividad 3.
e No: Continta en la actividad 10.
3. Elabora el Programa de Trabajo y entrega o envia por los medios oficiales de
comunicacién al Jefe de Departamento para su revision.
Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua
4. Revisa el Programa de Trabajo.
5. ¢ElPrograma de Trabajo cuenta con observaciones?
e Si: Regresaalaactividad 3.
e No: Continta en la actividad 6.

6. Envia por los medios oficiales de comunicacién a los Titulares de las Unidades
Administrativas correspondientes, la solicitud para la elaboracion y/o actualizacion de sus
Organigramas y las Descriptivas de Puestos nuevas o que requieran modificaciones.

7. Solicita por los medios oficiales de comunicacion, los Datos Oficiales que se requieran del
personal de la Dependencia, para llevar a cabo la elaboracion y actualizacion de los
organigramas.

8. Instruye al Subjefe para que dé inicio con las actividades programadas para la elaboracion,
actualizacion y aprobacion de los Organigramas y las Descriptivas de Puesto nuevas o que
requieran modificaciones.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion

9. Establece el inicio de las actividades con el Personal de la Subjefatura para el envio del
comunicado de la revision y modificacién, en su caso de los Organigramas vigentes y
Descriptivas de Puestos nuevas al Enlace que corresponda, los Formatos F-PR-EAQ-01, F-
PL-EDP-01, F-PR-EA0-03, F-PR-EAO-04, F-PR-EA0-05 que contiene los puntos a
considerar para la elaboracién y/o actualizacién de los mismos, y F-PR-EA0-06,
estableciendo fechas para dar respuesta por cada Unidad Administrativa.

Nota 1. En caso de negativa, el Subjefe de Gestidn de Proyectos de Innovacion informa al
Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua hasta el logro del cumplimiento de
lo establecido.

Personal de la Subjefatura

10. Comunica al Enlace por los medios de comunicacion oficiales, las actividades para llevar a
cabo, indicandole las fechas establecidas para la recepcién de la informacién solicitada.
Esperade informacion. ’

1. Revisa la informacion proporcionada por el Enlace en los Formatos F-PR-EAQ-01, F-PL-
EDP-01, F-PR-EA0-03 y los cambios presentados en el F-PR-EAQ-0B.

12. ¢Lainformacion es correcta?

e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Regresaa la actividad 10.

13. Transfiere lainformacion recabada del enlace, a fin de actualizar el F-PR-EAQ-06.

14. Captura los Datos Oficiales y la informacién recibida de los enlaces en el F-PR-EAO-02.

15. Revisa que coincida el F-PR-EA0-02 con la informacion del personal contenida en los
Organigramas Especificos con nombres en el F-PR-EAQ-06.

16. ¢Coincide la informacidn revisada?

e Si: Continlia en la actividad 17.
e No: Regresa a la actividad 13.

17. Transfiere la informacion a los formatos F-PL-EOD-01, F-PL-EQOD-02 y a las Descriptivas
de Puestos en el F-PL-EDP-01.

18. Entrega o envia por los medios oficiales de comunicacion al Subjefe, los formatos F-PL-
EDP-01, F-PL-EOD-02, F-PL-EQD-01, F-PR-EA0-01, F-PR-EA0-02, F-PR-EA0Q-03 y el F-PR-
EAQO-06.

Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion

18. Revisa la coincidencia de la informacion contenida entre los F-PL-EDP-01, F-PL-EQD-02,
F-PL-EOD-01, F-PR-EAO-01, F-PR-EA0-02, F-PR-EA0-03y el F-PR-EA0-08.

20. ;Lainformacion contenida coincide?

e Si: Continta en la actividad 21.
e No: Regresa ala actividad 11.

21. Informa al Jefe de Departamento que el personal a su cargo ha finalizado con la validacion,
elaboracion y/o actualizacién de los Organigramas y las Descriptivas de Puestos de la
Unidad administrativa y la envia a través de los medios oficiales de comunicacion.

‘Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

22. Revisa con el Subjefe la informacion de la Elaboracion y/o Actualizacion de los
Organigramasy las Descriptivas de Puestos.

23. ;Es correcta lainformacion?

e Si: Continla en la actividad 24.
e No: Regresaalaactividad 19.
Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion / Personal de la Subjefatura

24. Envia por correo electronico o por medios oficiales de comunicacion, para revision y visto
bueno del Enlace y los Titulares de las Unidades Administrativas, los formatos F-PL-EOD-
01, F-PL-EOD-02, F-PR-EAQ-02 y F-PR-EAO-08, y las Descriptivas de Puestos en el F-PL-
EDP-01elaborados y/o actualizados, estableciendo las fechas de respuesta.

Nota 2. En caso de negativa, el Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion informa al
Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua para el logro del cumplimiento a lo
establecido. '

25. ¢Serecibid el visto bueno por parte del Enlace?

o Si: Contintaen la actividad 26.
o No: Regresaalaactividad 11.

26. Imprime los formatos F-PL-EOD-01, F-PL-EOD-02 y F-PL-EDP-01 que requieren firma y
envia a los Enlaces de cada Unidad Administrativa, con base a la normativa vigente,
estableciendo el tiempo de respuesta.

Nota 3. En caso de negativa, el Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion informa al
Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua para el logro del cumplimiento a lo
establecido.

Personal de la Subjefatura

27. Recibe del Enlace y revisa que los formatos enviados a cada Unidad Administrativa
regresen firmados.

28. ;Son correctos los formatos recibidos?

e Si: Continuaen la actividad 29
e No: Regresa ala actividad 26
29. Entrega al Subjefe los formatos firmados de cada Unidad Administrativa.
Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion

30. Recibe y verifica que los formatos recibidos de cada Unidad Administrativa estén
firmados.

31. ¢Escorrectalainformacion recibida?

o Si: Continua en la actividad 32
e No: Regresaalaactividad 26

32. Entrega al Jefe de Departamento los documentos que correspondan, para firma de visto

bueno del Director, y posterior firma, en su caso, del Secretario de Educacion.
Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

33. Recaba la firma de visto bueno del Director y en su caso del Secretario de Educacion y

solicita al Subjefe la elaboracion del oficio para su envi6 a SAF.

“|_ainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion
34. Elabora el oficio para firma del Jefe de departamento e integra la informacion por Unidad
Administrativa para envio.

- 35. Envia los Organigramas elaborados y/o actualizados, de las Descriptivas de Puestos a la
SAF, cumpliendo con los requerimientos que correspondan. En espera de la respuesta del
oficio o las observaciones por parte de SAF.

36. ¢Recibe observaciones de los documentos enviados a firma?

e Si: Continua en la actividad 37.
e No: Continta en la actividad 38.

37. Verifica las observaciones y realiza las gestiones necesarias para su solventacion, segun
corresponda. Regresa a la actividad 35.

38. Realiza las gestiones necesarias para incluir los organigramas vigentes, en el archivoy a la
red de comunicacion y difusion oficial de la Secretaria de Educacién, y turna copia del
Oficio de recibido, por los medios oficiales de comunicacion, a la Subjefatura de Calidad y
Mejora Continua y Subjefatura de Mejora Regulatoria del Departamento de Innovacion vy
Mejora Continua.

Organigrama y/o descriptivas de puestos elaborado y/o actualizado.
Fin del Procedimiento.

Vil.  INDICADOR

Indicador Formula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
Cumplimiento del A=(B/C)100
programa de A=Porcentaje
elaboraciony B=Total de Actividades cumplidasen el | Actividades o
N E . Semestral | 100%
actualizacion de Programa Cumplidas
organigramas C=Total de actividades programadas
Vill. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | Ac* | PTC* D'S*;?:;fm"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento
No aplica para El_aborary/q IMC lano | bafos | Banos Eliminar
Actualizar Organigramas
de la Secretaria de
Educacion

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | Ac* | PTC* D'S';?:;lc'”

F-PL-EOD-01 | Organigrama General IMC lano | 5anos | 6anos Eliminar

F-pL-EOD-02 | Ordanigrama Especifico IMC | 1afio | Gafios | Bafios |  Eliminar
por Area

F-PL-EDP-01 | Descriptiva de Puestos IMC lano | banos | 6anos Eliminar

F-PR-EAQ-01 | istadodeMovimientosde | e 1y 450 | B afios | Bafios | Eliminar
Personal

F-PR-EA0-02 | Listado de Personal IMC lano | banos | 6afnos Eliminar

Acta de Hechos de

cambios de denominacion
F-PR-EAQ0-03 .| o dependencia jerarquica IMC lafio | 5afos | 6anos Eliminar
en las Unidades

Administrativas

Catalogo de puestos de
F-PR-EAQ-04 | funciones generales en las IMC lano | 5anos | 6anos Eliminar
unidades administrativas
Puntos a considerarenla
elaboraciony actualizacion IMC

F-PR-EAQ-05 : lafo | banos | 6anos Eliminar
de los Organigramas de la
Secretaria de Educacion

F-PR-EAO-06 Organigrama Especifico IMC lafio | bafios | 6anos Eliminar

con nombres
*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacioén contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha N”m?’.". ge Actividad
revision

20/08/202] 00 Genergmon del Procedlmllento para ”Elaborar y/o Actualizar
Organigramas de la Secretaria de Educacion
Actualizacion de los apartados IIl,IV,V,VI y VIl del Procedimiento

26/01/2022 01 para Elaborar y/o Actualizar Organigramas de la Secretaria de
Educacién

09/02/2024 02 Actua!uzamon del Procedernento para”EIaborar y/o Actualizar
Organigramas de la Secretaria de Educacion

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMEN
Autorizo

Director dé Administracién y Finanzas

L.A.E. Ser{?fmt}ér‘to@nﬁ

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar y/o Actualizar Organigramasmaé la Secretar“izvawde
Educacion

Programa de Trabajo / Notificacion

12. dainformacién es
correcta?

1. Solicta al Subjefe la integracién del
Programa de Trabap la actuabzacién de los
organigramas y descrptivas de puestos o

" C
notifica algum modificacisn. st ¢ ( )

" lefe deDepartamento

13. Trarsfiere b informacién recabada del
enhice, a fin de actualizar el F-PR-EAO-06.

Peronaldeia Subjefstum’

' l
4_@ 14. Captura los Datos Oficiales y la informacisn

2.¢Requiere eaborarun
Programa de Trabajo?

: recibica de losenlacesal F-PR-EA0-02.

3. Ehbora f Programa de Trabajo y entrega o Penor a Subjefatura

envia al Jefe de Departamento para su =

revision. l

Subjefe S

15. Revis que coincida el F-PR-EA0-02 con la
informacién del personal contenida en F-PR-
EAO-06.

Parsonalde la Subjefatura

4. Revisa el Programa de Trabap.

" Jefo deDeparamento

16. {Coincide
laifarmacién
revsada?

5. ¢€lPrograma de
Trabajo cuenta con
observaciones?

17. Trarsfiere b informaciéna los F-PL-ECD-
01, F-PL-EOD-02y al F-PL-EDP-01.

No
6. Ena b solcitud para la Haboracion v/o F
lasut
Actualizcion d= sus Organigramas y las : SAmanshik - obidwtun:
Deseriptivas de Puestos nuevas o que
requieran modficacones.

Jofa d¢ Deparmmenta
l 18. Entrega o envia alSubjefe los F-PL-EDP-01,

F-PL-ECD-02, F-PL-EOD-01, F-PR-EAO-01, F-PR-
EAO-02, F-PR-EAC-03 y el F-PR-EAC-06.

7. solicka, por bs medbs oficiales de . Pamonaldelasubjefatus
comunicacién, los Dates Oficiales que se
requieran del personal de la dependercia. l :

Jofa de Departamento
: 19. Revisa & coincidencia de la nformacidn
l contenida entre los F-PL-EDP-01, F-PLECD-02,

F-PL-ECD-01, F-PR-EAO-01, F-PR-EAO-02, F-PR-
EAO-03y el F-PR-EAO-06.

subjefe

8. Instruye al Subjefe para que de inkio a las
actividades programadas.

“ " Jefe de Departamento’

l

9. Establece el inicio de las actividades con el
personal de la Subjefatura yles instruye para
elenvio delcomuricado alos Enlaces.

20. dainformacién
contenida c dincide?

si

Stibje fe
it - 21. Informa al Jefe de Departamento que se ha
l finalizado con la validacidn, ebboracién y /o

actualizacién  de  bs  Organgramas  y
Descrptivas de Puestos.

10. Comunica al enlace de hs actividades para 5 Subjefe
llevar a cabo, estableciendo fechas de -
recepcién. l

Pamonaldela subjéfatura

22. Revisa con e Subjfe la informacdn de b
Ebborackn  y/o  Actualzacién  de  los
Organigramasy las Descriptivas de Puestos.

11. Revisa la informacién proporconada por E i
1

los entaces en los F-PR-EAO-01, F-PL-EDP-01, lofe da Departamento

F-PR-EAO-03 y los cambios presentados en el

F-PR-EAO-06.

Parsonalda s Subjefstura

Espera

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar y/o Actualizar Organigramas de la Secretaria- de
Educacidn

|

34. Elabora el oficio para fima del Jefe de

depatamento e integra b informacin por
23.46s correctals N 6 Unidad Adminstrativa para envio.
Informacién?
i subjefe

: | @

ZaEW S pATI TETSTORY WiSIo BT ITENGTE - :
ylos Titulares de fas Unidades Adminstrativas, 25 EWB bs Omanipramas abiborads /o
e e P e actualizados, de las Descriptivas de Puzstos a
ganigramas s 13 SAF, cumpiiendo con los requerimientos que

' sublefe/Personal de la Subjefatura e Subjefe

}

25, Se recibio el visto
bueno por parte del
Enlace?

O,
: MO

26. Imprime los formatos que requieren firma
y ewia a la Undad Administrativa
correspondiente.

38. Realim s gestiones para incuir los
documentos en el archivo y a la red de

comunicacion y difusién oficial de la Secretaria
NoP| e Educacion.

36. cRecibe
observacionesde los
documentos eviados a
fima?

Subjefe

‘Subjefe/Personal dela Subjefatura

Y 37. Verifica las obsenacionss y reaiza las
ti i Wentacion,
27. Recbe del Enlace y revsa los formatos f:;:'l:m:;’:;'“;e;;: e b Organigrama y/o Descriptivas de Puestos
envados a cada unidad administrativa : } Elborado y/o Actualizado
regresen fimadas. S P
: Subjefe
- PemanaldelaSubjefstur l

28.¢Son correctos las
formatos recibidos?

29. Entrega al Subjefe los formatos fimados
de cada Unidad Administrativa.

Personaldelasubjefatura

l

30. Recbe y verifica que los fomatos recbidos
de cada Unidad Admiristrativa estén firmados.

subfefe’

31.¢Es correctala
informacién recibida?

si

32. Entrega al lefe de Departamento los
documentos para firma d: visto bueno del
Director, y posterior fyma, en su caso, del
Secretario de Educacién.

 Subefe

|

33. Recaba las fimas correspondientes y
sofcita al Subjefe la ebboracion del oficio para
suenvié a SAF.

B :Jele:_d:l!qlrhmmle i

|

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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) Yucatan | SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

i

i Acta de hechos de cambios de denominacion o dependencia jerarquica en las unidades
administrativas

Enelmunicipiode . localidad de ,del Estado de Yucatéan, siendo
las ____(en letras)______ horas con ___(en letras)—__ minutos del dia _____ (en letras)_... del mes de ____(en
letras)____del ano ——(en letras)—_, constituidos en el inmueble que ocupa

con clave de centro de trabajo 31_____________ , Ubicada en
domicilio conocido, se encuentran reunidos los ciudadanos
(nombre del titular del drea y de su inmediato superior mds dos testigos)
REPRESENTANTES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, a fin de

En razon de lo anterior, se determiné la unidad administrativa (cambiara de nombre o de dependencia
jerérquica)a:

Una vez expresado lo anterior los comparecientes declaran estar enteramente conformes con los
terminos en que se realizara la presente actay previalectura que se dio a la misma en voz alta, y al no haber
mas hechos que hacer constar, se da por concluida este acuerdo, siendo las ______ horas con ——e—_____
minutos del dia del mismo diay afio, firmando al calce para su debida constanciay
manifestando su entera conformidad los titulares de las é&reas involucradas y dos testigos

Titular del area Jefe Inmediato Superior

Director General o Director

Testigo Testigo

F-PR-EAO-03 ROO - Paginaldel
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GOBIERNO DEL ESTADO

Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

Funciones Generales

1. Representar al Gobernador del Estado, cuando éste asi lo requiera.
2. Hacer cumplir los Acuerdos, Ordenes, Circulares y demas Disposiciones que
emita el Gobernador del Estado.

3. Fijar, dirigir y controlar la politica de su Dependencia, coordinar la Planeacion,
Vigilancia y Evaluacion de la operacion de las Unidades Administrativas que la
integran, de conformidad con las Politicas Estatales, Objetivo y Metas que
determine el Titular del Poder Ejecutivo.

4.Nombrary remover a los Subsecretarios, Directores Generales Directoresy
demas personal de su Dependencia, salvo en aquellos casos en que el Cédigo o
alguna ley aplicable establezca lo contrario.

5. Levantar, al tomar posesion de su encargo, un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de su Dependencia, con la intervencidn de la Secretaria de
Administraciony Finanzasy de la Secretaria de la Contraloria General del Estado
para verificary certificar su exactitud.

6. Proponer al Gobernador del Estado, por conducto de la Consejeria Juridica,
los Proyectos de ley, Reglamentos y demas Disposiciones Juridicas que
correspondan en el &mbito de su competencia.

7. Resolver las dudas o controversias en materia de competencia interna que se
susciten en las Areas a su cargo.

8. Acordar el establecimiento de oficinas en los municipios del Estado conla
finalidad de recibir y tramitar los asuntos de su competencia. Cuando se requiera
instalar éstas, en edificios, propiedad de los ayuntamientos, se debera celebrar el
convenio respectivo.

9. Firmar los Reglamentos, Decretos y Acuerdos, cuando se refieran aasuntos
de su competencia.

10. Coordinar la elaboracion de Iniciativas de ley, Reglamentos, Decretos, Acuerdos
y demas Disposiciones relativas a los asuntos de su competencia.

11. Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia, conforme a
lo establecido en las leyes y reglamentos.

12. Coordinar la aplicacion del ejercicio de los recursos asignados a su Secretaria.
13. Someter al acuerdo del Gobernador del Estado los asuntos
encomendados a su Dependencia que asilo ameriten y mantenerlo informado
sobre el desarrollo de los mismos.

14. Acordar con el Gobernador del Estado las modificaciones a la estructura
organica de su Dependenciay realizar los tramites correspondientes ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

15. Designar al servidor publico que deba encargarse provisionalmente del
Despacho, asi como de los asuntos de las Unidades Administrativas de su
adscripcion, en tanto se designa al Director o Funcionario correspondiente.

Secretario

F-PR-EAO-04 RO2 Pagina1de 35
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

16. Expedir los Manuales de Organizacion y demas Ordenamientos Internos
necesarios para el buen funcionamiento de su Dependencia, asi como establecer
los Lineamientos Normativos que requlen los asuntos administrativos que se
encuentren bajo su jurisdiccion.

17. Otorgar licencias a los subsecretarios o directores generales, en su casoy alos
| titulares de las direcciones de la Secretaria a su cargo.

18. Designar y remover a los representantes de la Secretaria ante Organismos,
Dependencias, Instituciones, Grupos de Trabajo Intersecretariales e
Interinstitucionales, asi como en los Comités, Comisiones o cualquier Organo
Colegiado, independientemente de su denominacion.

19. Disponer la creacion y establecer los Lineamientos y Politicas de Consejos,
Comités o Comisiones temporales o permanentes de caracter consultivou
operativo, que sean necesarios para la atencion de los asuntos especificos,
extraordinarios o programas especiales.

20. Aprobary remitir a la Secretaria de Administracion y Finanzas, y ala Secretaria
Técnica de Planeacion y Evaluacién los anteproyectos de presupuestos de
ingresos y de egresos de la Dependencia a su cargo, asi como los Proyectos de
Programa Presupuestario que les corresponda, en términos de las disposiciones
legales y normativas aplicables.

21. Delegar la representacion legal de su Dependencia en mandatarios generales o
limitados en términos de lo establecido en el Cadigo Civil del Estado de Yucatan, y

revocar dichos mandatos.

22. Delegar facultades a servidores publicos subalternos, o en su caso,
distribuir las correspondientes, a una o mas Areas de la propia Dependencia,
mediante el oficio correspondiente.

23. Crear previo acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo, las Unidades o Instancias
Desconcentradas de la Dependencia a su cargo, para una mejor atencion de las
funcionesy atribuciones encomendadas a la misma.

24. Recibir daciones en caracter de pago provenientes de deudores diversos a
cargo de su Dependencia.

25. Formular y mantener actualizada la documentacion legal de la
Dependencia a su cargo, los Programas Operativos Anuales, Manuales de
Operacién y Procedimientos, asi como el de Servicios a la Ciudadaniay demas
Analogos respecto de su competencia.

26. Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la
Dependencia a su cargo.

27. Interveniry suscribir los actos, contratos y convenios que se refieranala
Dependencia que les corresponda.

28. Comparecer ante el Congreso del Estado, previa autorizacion del Titular del
Poder Ejecutivo, cuando sea requerido para informar de su Gestion, en los casos
que se discuta unainiciativa de ley o se estudie un asunto concerniente a sus
funciones, asi como rendir los informes escritos que le requiera la Legislatura del

Estado.

F-PR-EAO-04 R0O2
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Catéalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

28. Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes de
propiedad estatal que administren, asi como de la correcta aplicacién de los
recursos que les sean asignados, y por tanto, no podran hacer pago alguno que no
esté previsto en el presupuesto autorizado o determinado en las leyes de la

materia.

30. Celebrar acuerdos, convenios y contratos relacionados con los asuntos
publicos y administrativos de su competencia, asi como rescindirlos conforme a
lo establecido especificamente en cada documento y en la normatividad aplicable.

31. Turnary asignar los asuntos de su Dependencia a las diversas Unidades
Administrativas que la conforman, de acuerdo a las funciones y atribuciones que le
correspondan a cada una de ellas, en los términos de este Reglamento.

32. Vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el &mbito de su
competencia.

33. Instaurar programas de capacitacion para el personal que labore en la
Dependencia a su cargo.

34. Establecer, de acuerdo con sus necesidades, sus correspondientes
servicios de apoyo administrativo en materia de planeaciény programacion,
presupuesto, informatica, estadistica, recursos humanos, recursos materiales,
contabilidad, control, archivo y los demés que se requieran, en los casos y en los
términos que determine el Gobernador del Estado.

35. Realizar los actos administrativos necesarios para cumplir con las
atribuciones a su cargo.

36. Participar en laintegracion de la cuenta publica e informe de Gobierno en el
ambito de su competencia.

37. Coadyuvar en la atencion de las solicitudes ciudadanas y conceder audiencias al
publico.

38. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, convenios y contratos que celebre
la Dependencia.

39. Establecer lineamientos para difundir informacién sobre las funcionesy
actividades de la Secretaria.

40. Actuar como o6rgano de consulta y asesoria de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica Estatal y, cuando asi lo soliciten, de los sectores social
privado, en la materia de su competencia.

41. Auxiliar a las autoridades federales en lo relativo a la materia de su
competencia, conforme ala legislacion aplicable.

42. Expedirinformacion conforme a la normatividad aplicable en materia de
informacion publica.

43. Emitir los lineamientos para aplicar el sistema de correspondencia y
archivo de su Dependencia.

44. Recibir donaciones de bienes muebles e inmuebles a favor del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado, y reportarlos a la Secretaria de Administracion y Finanzas
para los tramites correspondientes.

F-PR-EAO-04 RO2
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Catéalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

45. Promover y vigilar que los servidores publicos de la Dependencia a su
cargo, cumplan con las leyes y reglamentos aplicables al desemperio de sus

funciones.

46. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Director General

1. Auxiliar al Titular en el desempeno de sus funciones.

2. Acordar con el Titular los asuntos de su competenciay la ejecucion de los
programas que les encomienden.

3. Acordar con los Directores o Titulares de las Unidades de su adscripcion los
asuntos que sean competencia de cada una de ellas, asi como coordinar la
planeacidn y operacion de las mismas.

4. Ejercer las facultades que el Titular de su Dependencia le delegue y suplirlo
durante sus ausencias temporales como encargado del despacho, conforme alo
establecido en este Reglamento o, en su caso, mediante oficio otorgado por

aquél.

5. Apoyary coordinar la ejecucion de los programas de las Unidades
Administrativas a su cargo, asi como evaluar sus resultados y presentar al
Secretario los informes que requiera.

6. Representar al Titular, cuando éste asi se lo indique, ante Organismos,
Dependencias, Instituciones, Grupos de Trabajo Intersecretariales e
interinstitucionales, asi como en los Comités, Comisiones o cualquier Organo
Colegiado, independientemente de su denominacion.

7. Representar al rea a su cargo ante las autoridades correspondientes.

8. Coordinarse con los demas subsecretarios, directores generales y funcionarios
subalternos, para el mejor desempeno de sus funciones.

9. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades y funcionamiento de las
Direcciones adscritas al area a su cargo, conforme a los lineamientos que
determine el Titular.

10. Turnar los informes que los directores o titulares de las Unidades
Administrativas adscritas a su Area, deban rendir al Titular de la Dependencia, salvo
los que éste disponga recibir directamente.

11. Proporcionar la informacién y cooperacion técnica que le sea solicitada por
otras Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo, previo acuerdo del Titular.

12. Expedir certificaciones de constancias que obren en los expedientes,
relativos a los asuntos de su competencia.

13. Coordinarse con el Titular, para la elaboracion de los anteproyectos de
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, presupuestos, y demas
disposiciones juridicas o administrativas de su competencia.

14. Revisar y autorizar las propuestas de las Direcciones, y demas Areas
adscritas a su cargo, en materia de anteproyectos de ley, reglamentos, decretos,
acuerdos, formatos y demas documentacion, que deba ser publicada conforme
a la legislaciéon aplicable para someterlas aconsideracion del Titular.
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Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

15. Presentar al Titular de la Dependencia propuestas de nombramiento, de sancion
o0 de separacion del cargo de sus subalternos.

16. Proponer al Titular la modificacion de la estructura organica de la
Secretaria.

17. Aplicar el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios
encomendados, que implemente la Secretaria.

18. Acordar con el Secretario los asuntos cuya resolucién no se encuentre
expresamente delegada a las Unidades Administrativas a su cargo.

19. Vigilar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las
disposiciones legales aplicables.

20. Proponer al Titular manuales de organizacion, normas, politicas, criterios,
servicios, sistemas y procedimientos de caracter técnico, que deban regir en las
Direcciones de la Secretaria.

21. Someter a la aprobacion del Secretario los estudios y proyectos elaborados en
las Areas de su responsabilidad.

22. Otorgar permisos y licencias al personal de las Direcciones adscritas a su area,
con excepcion de los titulares de las mismas, de conformidad a las disposiciones
legales aplicables.

23. Proponer al Secretario la designacion del servidor plblico encargado
provisionalmente del despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas que
le hayan sido adscritas, en tanto se designa al Titular correspondiente.

24. Someter a consideracion del Titular de la Dependencia los anteproyectos de
conveniosy acuerdos que deban celebrarse con las ¢rdenes del Gobierno Federal y
Municipal, asi como los de concertacién con los Sectores Social y Privado en los

asuntos de su competencia.

25. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Director

1. Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempenio de las labores encomendadas a su Direccidn.

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacién interna,
procedimientos, servicios y demas normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les
corresponda por suplencia, yaquéllos que el Titular o su inmediato superior
Jerarquico del rea al que estén adscritos, les sefale.

4. Emitir los dictdmenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su
competencia, asi como los que le encomiende el Titular.

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de
constancias que obren en los expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.

6. Proporcionar la informacion, datosy, en su caso, la cooperacion técnica que le
searequerida al area de su competencia, de acuerdo con las politicas y normas
establecidas por el Titular.
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7. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, controly
evaluacion de los planes y programas que determinen las autoridades
competentes, sujetandose invariablemente a las normasy lineamientos definidos

para tal efecto.

8. Proponer al Titular, la delegacion de facultades en servidores publicos
subalternos. -

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén
adscritos, con la periodicidad que se establezca para tal efecto, acerca de los
avances del programa de trabajoy demas actividades encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén
adscritos el nombramiento, contratacion, promocién y adscripcion del personal de
la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los permisosy licencias, en los
términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a consideracion del Titular, las propuestas de modificacionala
organizacion, estructura administrativa, plantillas de personal, facultades, y demas
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Direccion a su cargo.

12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los
asuntos de su competencia.

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico del area, la atencion de los
asuntos relevantes que corresponden a la Direccion a su cargo.

14. Representar a la Direccion a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los
que determine el Titular o suinmediato superior jerarquico.

15. Atender y formular el proyecto de resolucién de los recursos
administrativos, que se interpongan en asuntos de su competencia.

16. Coordinarse con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la
Dependencia para el mejor despacho de los asuntos de sucompetencia.

17. Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de
conformidad con la normatividad vigente.

18. Formular para aprobacidn superior, los Programas, Anteproyectos de
Presupuesto y Proyectos de Acuerdos y Resoluciones de la Direccion a su cargo,
asi como los Lineamientos para su ejecucion.

19. Vigilar la aplicacién de los Programas de Ahorro de Energia y de Eficiencia
en el uso de los Recursos Materiales y Servicios a su cargo.

20. Difundir las Normas y Lineamientos emitidos por el Titular, en especial los
relativos a su competencia.

21. Proponery, en su caso, implementar los Programas de Desarrolloy
Capacitacion del personal a su cargo.

22. Autorizar los permisos de acceso a los Sistemas Informaticos u otros Sistemas
de su competencia.

23. Coadyuvar en la ejecucion de los Programas de Modernizacion,
Desconcentracion y Simplificacion Administrativa.

24. Colaborar en la formulacion de los Anteproyectos de Iniciativas de Ley,
Reglamentos, Decretos y Acuerdos, que correspondan al ambito de su
competencia.

F-PR-EAO-04 R0O2

Pagina 6 de 35

\
A\

Y



\ O Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

25. Establecer los Procedimientos para la Organizacion, Registro, Recopilacion,
Control, Clasificacion y Manejo Eficiente de la Informacion Administrativa y
Contable existente en los archivos de su area.

26. Integrar el archivo de las Areas a su cargo, las bases de informacién ylos
sistemas de seguimiento de Proyectos o Programas conforme a las Normas
Vigentes Establecidas.

27. Participar en la Integracion de la Cuenta Publica e Informe de Gobierno, asi
como |os reportes y evaluaciones especiales que les corresponda.

28. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Director Juridico

1. Atender, Dirigir, Coordinar y Supervisar los asuntos Juridicos de la
Dependencia.

2. Proporcionar asistencia Juridica al Titular de la Dependencia para la
realizacion de los actos que deban ser atendidos.

3. Brindar Apoyo Técnico Juridico al Titular y en su caso, formular los
Proyectos de Ley, Reglamentos, Acuerdos, Manuales de Organizacién, de
Procedimientos y de Servicios al Pulblico, y demas Disposiciones
Normativas, en la materia de competencia de la Dependencia.

4. Elaborary emitir opinién acerca de la procedencia legal de los Instrumentos
Juridicos de la Secretaria que le sean turnados, relativos a la celebracion de actos
con las diversas Dependencias, y entidades de los Tres Ordenes de Gobierno,
Asociaciones, y personas fisicas o morales.

5. Coordinar sus actuaciones con la Consejeria Juridica, ajustar sus actividades a
las Politicas y Lineamientos que ésta determine en materia Legal y de
Transparencia.

6. Informar bimestralmente al Consejero Juridico acerca de los asuntos que
conozca.

7. Representar legalmente a la Dependenciay al Titular, ante los Tribunales
Estatales o Federales en los Procedimientos, Juicios o Asuntos Litigiosos de
cualquier materia o naturaleza en que la Dependencia sea parte o tenga interés
juridico, contestando las demandas interpuestas contra resoluciones o actos de las
Direcciones o Unidades Administrativas de la misma; asi como ejercitar las
acciones, excepciones y defensas que correspondan en los juicios que se tramiten
ante los Tribunales Competentes.

8. Compilar la Normatividad Interna de la Dependencia, y la Jurisprudencia en las
materias que sean de su competencia, asicomo difundir la que considere
relevante entre las diversas Direcciones y Unidades Administrativas de la misma,
de igual manera, proponer los cambios que resulten adecuados a dicha
Normatividad.

9. Conocery substanciar los Recursos Administrativos que se interpongan contra
actosyresoluciones de la Dependencia, asi como del Titular de las Direcciones o de
cualquier otro servidor publico o Unidad Administrativa de la misma, y proponer los
proyectos de resolucion que correspondan.
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10. Llevar el registro de los Acuerdos, Contratos, Convenios y demas actos
juridicos de los que tenga conocimiento y de los que deriven Derechosy
Obligaciones a cargo de la Dependencia.

11. Estudiary, en su caso, intervenir en las Reclamaciones y Litigios que puedan
afectar ala Dependencia, asi como también promover en representacion de la
misma, los Juicios y Procedimientos necesarios y dar la atencion que corresponde
alas Notificaciones o Resoluciones de caracter Judicial o Administrativo que se
hagan o impongan a la propia Dependencia.

12. Elaborar los Informes, Previo y Justificado, que en materia de Amparo deba
rendir el Titular, asi como los relativos a los demés servidores publicos de su
Dependencia que sean sefialados como autoridades responsables, intervenir en
representacion de la misma, cuando tenga el caracter de tercero perjudicado; en
su caso, formular los recursos que procedan y verificar que las diversas Areas de la
Dependencia cumplan con las resoluciones que en ellos se pronuncien, e informar
al superior jerdrquico en caso de incumplimiento.

13. Asesorar legalmente a los titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, con motivo del Desempefio de sus Atribuciones, asi como emitir
opinién sobre las consultas que en materia Juridica le formulen, procurando
siempre unificar criterios en la aplicacion de Normas.

14. Requerir a las demas Unidades Administrativas de la Secretaria, la
documentacién e informacién necesarias para el Cumplimiento de sus
Atribuciones.

15. Asesorar al Titular o la persona que éste designe, en los diferentes Comitésyy
Organos de Consulta en los que participe la Secretaria.

16. Vigilar que las Direcciones de su Secretaria, cumplan con la Normatividad
vigente en la ejecucion de sus Proyectos, Programas y Procedimientos
Administrativos.

17. Asesorar, previa solicitud por escrito, a las Direcciones y Unidades
Administrativas en los levantamientos de Constancias y Actas Administrativas
y, en su caso, en la aplicacién de sanciones al personal de la Dependencia.

18. Elaborar y someter a consideracion del Titular, el dictamen de los asuntos en
que la Dependencia deba allanarse de las demandas interpuestas por los
particularesy transigir en las controversias,materia de su competencia, en los
juicios en los que tenga la representacion de la Dependencia.

19. Abstenerse de interponer los recursos que procedan cuando asiconvengaa
losintereses de la Dependencia.

20. Designar a servidores publicos con el caracter de delegados o
mandatarios, y otorgarles el poder correspondiente para que intervengan en los
juicios y revocar la delegacion o mandato, de conformidad con las leyes de la

materia.

21. Obtenery proporcionar copias certificadas de las constancias que obren en los
archivos de la Dependencia, cuando deban ser exhibidas en cualquier
Procedimiento, Proceso o Averiguacion, ante las autoridades judiciales o del

trabajo.
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22.Rendir los informes que sean solicitados a la Secretaria por las
Autoridades Jurisdiccionales, Administrativas y de Derechos Humanos y Coordinar
con las Unidades Administrativas el cumplimiento de las resoluciones dictadas por
dichas autoridades.

23. Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos que se sigan ante
el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios del
Poder Judicial.

24. Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los Procedimientos, Recursos o
Juicios que se sigan ante alguna autoridad Administrativa o Jurisdiccional, enla
presentacion de denuncias o querellas y demandas, asi como en la interposicion y
desistimientos de toda clase de recursos o juicios, incluidos el de Amparo; el
Otorgamiento del Perddn y Transigir en Arbitros; en el ejercicio de acciones,
oposicion de excepciones y defensas, ofrecimiento y objecion de pruebas, la tacha
testigos, la formulacion y absolucién de posicionesy la suscripcion de convenios
judiciales de pago.

25. Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los Procedimientos que se sigan ante el
Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder
Judicial del Estado de Yucatan.

26. Auxiliar a los Departamentos Administrativos de su Dependencia en los
Procedimientos de Licitacién y adjudicacion de contratos.

27. Participar en los Procesos de Actualizacion y Adecuacion del Orden
Juridico que rige el funcionamiento de la Dependencia.

28. Visar Contratos y Convenios para acompanar la firma del titular dela
Dependencia, cuando éste asi lo solicite.

28.Elaborar en coordinacion con la Unidad Administrativa competente de la
Dependencia, las denuncias por probables faltas administrativas de los
servidores publicos de ésta o de los particulares que intervengan en
actosvinculados con ellas, anexando las Actas Administrativas, Informes,
Documentos y, en su caso, Dictdmenes Periciales, en términos de la
legislacion aplicable en materia de Responsabilidades Administrativas.

30. Formular denuncias ante el Ministerio Publico, cuando se advierta la
presunta comisién de delitos derivados de las actuaciones de los
servidores publicos en el desempefio de sus funciones en la Dependencia v
fungir como parte coadyuvante del procedimiento penal, en términos de la
normativa aplicable.

S1. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Dirigir, organizar, controlary evaluar el desarrollo de los Programas y Servicios en
las labores encomendadas a la Coordinacion General a cargo.

2. Impulsar la Innovacién, Desconcentracion y Simplificacion Administrativa,
Coordinador General | haciendo eficientes los servicios y procesos de su competencia.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les
corresponda por suplencia yaquéllos que el Titular o su inmediato superior
jerarquico del Area al que estén adscritos les sefale.
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4, Participar en la Elaboracién, Instrumentacion, Ejecucion, Sequimiento, Control y
Evaluacién de los Planes y Programas que determinen las autoridades
competentes, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos

ara tal efecto.

5. Emitir los Dictamenes, Opiniones, Estudios e Informes sobre los asuntos de su
competencia, asi como los que le encomiende el Titular.

6. Establecery Difundir Normas, Estéandares, Politicas, Lineamientos,
Procedimientos, Metodologias y demas normatividad aplicable al @mbito de su

competencia.

7. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los
asuntos de su competencia.

8. Acordar con el Titular la atencion de los asuntos relevantes que corresponden a
la Coordinacion General a su cargo.

9. Representar a la Coordinacidn General en asuntos de su competenciay en los
gue determine el Titular.

10. Proponer al Titular la delegacion de facultades en servidores publicos
subalternos.

11. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del Areaal que estén
adscritos, el nombramiento, contratacion, promocion y adscripcion del personal
de la Coordinacion General a su cargo y el otorgamiento de los permisosy
licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

12. Someter a la consideracion del Titular las propuestas de modificacion ala
organizacion, estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demas
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Coordinacion General a su

cargo.

13. Coordinar en conjunto con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de
la Dependenciainvolucradas, el despacho de los asuntos de su competencia.

14. Vigilar la aplicacion de los Programas de Ahorro de Energia y de Eficiencia
en el uso de los recursos materiales y servicios a su cargo. '

15. Proponery, en su caso, implementar los Programas de Desarrollo y
Capacitacién del personal a su cargo.

16. Autorizar los permisos de acceso a los Sistemas Informaticos u otros Sistemas
de su competencia.

17. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion,
control, clasificacion y manejo eficiente de lainformacion administrativay
contable existente enlos archivos de su Area.

18. Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informacion y los
sistemas de seguimiento de proyectos o programas conforme a las normas
vigentes establecidas.

19. Participar en la integracion de la Cuenta Publica e Informe de Gobierno, asi
como los Reportes y Evaluaciones Especiales que les corresponda.

20. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y de las
demas actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca para tal
efecto.
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21. Formular para aprobacion los Programas, Anteproyectos de Presupuesto y
Proyectos de Acuerdos y Resoluciones de la Coordinacidon General a su cargo, asi
como |los Lineamientos para su ejecucion. ’

22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Jefe del Despacho

1. Administrar los Recursos Financieros asignados y utilizados por la jefatura de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los asuntos de
su competencia.

3. Actualizar el Registro de Bienes muebles asignados al Despacho.

4. Mantener el registro y mantenimiento de las Unidades Vehiculares asignadas al
Despacho.

5. Gestionary otorgar el seguimiento a las Solicitudes Operativas y Administrativas
necesarias para el buen funcionamiento del Despacho.

6. Definir controles para la documentacion recibida y generada en la Jefatura.

7. Administrar, controlar y dar seguimiento al destino y uso de los Recursos
Materiales y Financieros correspondientes a la Jefatura, con la aprobacién del

titular.

8. Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Establecer los Procedimientos para la Organizacién, Registro, Recopilacion,
Control, Clasificacion y manejo eficiente de la informacion existente en los

archivos de su area.

10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Jefe Administrativo

1. Administrar los Recursos Financieros y Humanos asignados a la Jefatura de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los asuntos de
su competencia.

3. Supervisar la normalidad que compete a la operacién de la Jefatura.

4. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y proponer
actividades para la modernizacion administrativa en las actividades
encomendadas, con la periodicidad que se establezca para tal efecto.

5. Participar en la elaboracién de los Manuales de Organizacion Interna,
Procedimientos, Servicios y demas normatividad aplicable a la Jefatura a su cargo.

6. Definir controles para la documentacién recibida por la ciudadania y la generada
en la Jefatura.

7. Difundir las Normas y Lineamientos emitidos por el Titular, en especial los
relativos a su competencia.

8. Establecer los Procedimientos para la Organizacion, Registro, Recopilacion,
Control, Clasificacion y Manejo Eficiente de la Informacion Administrativay
Contable existente en los archivos de su area.
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9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Secretario Técnico

1. Dirigir y supervisar al personal bajo su cargo, proponiendo e implementando, en
su caso, los Programas de Desarrollo para el Logro de los Objetivos Institucionales.

2. Dirigir y coordinar, en colaboracion con las Areas implicadas, los Programas
vinculados con la Dependencia, sujetandose invariablemente a las Normasy
Lineamientos definidos para tal efecto.

3. Brindar apoyo y asesoria técnica al Titular de la dependencia.

4, Representar al Titular de la Dependencia cuando asi se lo indique ante
Organismos, Dependencias, Instituciones y Grupos de Trabajo Intersecretariales e
Interinstitucionales, asi como en los Comités o cualquier Organo Colegiado,
independientemente de su denominacion.

5. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y proponer
actividades para la modernizacién administrativa en las actividades
encomendadas, con la periodicidad que se establezca para tal efecto.

8. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Subdirector

1. Coadyuvar en el desempenio de las funciones del Director.

2. Conducir la ejecucion de los Programas de la Unidad Administrativa, asi como
evaluar sus resultados y presentar al Director los informes que requiera.

3. Representar al Director, cuando éste asi se lo indigue.

4, Colaborar con los demas funcionarios subalternos, para el mejor desempefio de
sus funciones.

5. Rendir los informes de los jefes de Departamento o de Areas homélogas, al
mismo que tenga a cargo, y turnar al Director.

6. Coadyuvar con el Director para la elaboracién de los Anteproyectos de Iniciativas
de Ley, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Presupuestos y demas Disposiciones
Juridicas o Administrativas de su competencia.

7. Establecer el Sistema de Mejoramiento en la Calidad de las Actividades y
Servicios encomendados, que implemente la Unidad Administrativa.

8. Colaborar con el Director en los asuntos cuya resolucion no se encuentre
expresamente delegada alas &reas a su cargo. :

9. Evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las
Disposiciones Legales Aplicables.

10. Proponer al Director los Estudios y Proyectos elaborados en las Areas de su
responsabilidad.

11. Proponer al Director Anteproyectos de Convenios y Acuerdos que deban
celebrarse con los érdenes de Gobierno Federal y Municipal, asi como los de
Concertacion con los sectores social y privado en los asuntos de su competencia.

12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Jefe de Departamento

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.
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3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas
aplicados en el Area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los
avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Dar seguimiento al desarrollo de los Programas de Trabajo de las supervisiones
ertenecientes al sector geogréfico asignado.

2. Vigilar el funcionamiento de las escuelas en cuanto a Normatividad,

Administracion e Imparticion de la Educacion, a través de los supervisores a cargo.

3. Dar sequimiento a la aplicacion de Programas Federales y Estatales en el sector

geografico asignado.

4. Atender y resolver los conflictos educativos con un caracter conciliador.

5. Promover y vigilar la aplicacién de las normas relacionadas con el desempefio de

la labor educativa.

6. Coordinar la distribucion de los materiales educativos en el sector geografico

asignado.

7. ldentificary gestionar las necesidades de infraestructura en materia de recursos

humanos y materiales, a través de los supervisores a cargo.

8. Mantener una comunicacion eficazy permanente con el Director del nivel

educativo, asi como con los supervisores y el personal que labora en el sector

geografico asignado.

9. Proponer soluciones a los asuntos prioritarios que ocurran en los planteles

escolares del sector geografico asignado.

10. Todas las demas funciones que requiera el puesto, estas funciones son

descriptivas mas no limitativas.

Jefe de Sector

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo
del Area.

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato
superior jerarquico y supervisar su funcionamiento.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo
de la Unidad Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

Coordinador 4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los
programas aplicados en el érea, procurando su correcto avance en tiempoy
recursos.

6. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

7. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo
del Area.
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2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato
superior jerarquico y supervisar su funcionamiento.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo
de la Unidad Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

Coordinador de
Soporte Técnico

4, Cumplir y vigilar la aplicacion de las Normas de Orden Técnico, Administrativo,
de Seqguridad en la Informacion y de las Comunicaciones que dicte el Gobierno del
Estado de Yucatan a través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares
0 Reglas de caracter general o especial.

(TiC)

5. Colaborar en los Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance en tiempo
y recursos.

6. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

7. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento ¢ptimo
del Centro de Desarrollo Educativo.

2. Atendery dar sequimiento a las necesidades de implementacion solicitadas por
el Titular de la Unidad Administrativa.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo

del Centro de Desarrollo Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

Coordinador Regional

4, Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacion Regional,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de
Desarrollo Educativo.

6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Supervisar, proponer y dar sequimiento al Plan de Trabajo alineado al modelo
educativo correspondiente.

2. Orientar el disefio de Planes de Trabajo por cada especialidad con base en los
ejes del modelo educativo y en las necesidades detectadas en la comunidad.

3. Asesorar el desempefio de los docentes a través de procesos de evaluacion.

4, Promover las acciones que se establezcan para la instalacion y funcionamiento
del Consejo Técnico y demas grupos organizados, conforme a la normatividad

vigente.

Supervisor de Zona

5. Comunicar de manera eficiente y resolver conflictos en su caracter conciliador.

6. Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagdgica propiciando la mejora a través de la
Motivacion, Creatividad e Innovacion.

7. Vigilar las acciones de Inscripcion, Acreditacion, Reconocimiento y Certificacion
de los estudios impartidos.

8. Vigilar la aplicacion el Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas. ‘
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:

1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de MeJora
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las Solicitudes
de Informacion Técnica.

3. Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren
necesarias para el logro de los objetivos de los proyectos encomendados.

Subjefe de 4. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.
Administraciénde | 5. Cumplir y vigilar la aplicacién de las Normas de Orden Técnico, Administrativo,
Proyectos de Seguridad en laInformacion y de las Comunicaciones que dicte el Gobierno del
(TiC) Estado de Yucatan a través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares
o Reglas de caracter general o especial.
6. Coordinary supervisar las actividades administrativas y operativas asignadas del
royecto a cargo para su desarrollo.
7. Conservar la informacion documentada de los sistemas desarrollados.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.
1. Fomentar la mejora de las practicas docentes para el Impulso y el logro de los
objetivos en el proceso de ensefianza- gprendizaje de los alumnos.
2. Establecer los Procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion,
control, clasificacion y manejo eficiente de la informacion administrativa existente
en el plantel.
3. Impulsar la colaboracion de las familias, de la comunidad y de otras instituciones
en la tarea educativa del plantel.
Director de 4. Promover lainnovacion educativa, cultural y artistica, asi como el uso eficiente
Plantel/Director del |de la planeacion, administraciony control de los procesos internos enfocados en el
Centro alcance de los objetivos del plantel.

5. Impulsar los procesos de evaluacién interna, colaborando en las evaluaciones
externas e incentivando la participacion del personal docente en capacitaciones de
mejoras en el desempeiio.

6. Cumpliry vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables
en los asuntos de su competencia, en el plantel.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, méas no limitativas.

1. Representarala Direccién del Centro, cuando éste asi se lo indique.

2. _Colaborar con el personal a su cargo para el mejor desempefio de sus funciones.

Subdirector

3. Contribuir con la Direccién del Centro en el establecimiento de la
documentacion que se requiera.

Academico del Centro
/ Subdirector

4. Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y
servicios encomendados, que lmplemente el Centro.

Administrativo del
Centro

5. Cumplir,vigilar y evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla
estrictamente con la normatividad aplicable.

6. Proponer a la Direccion del Centro los estudios y proyectos elaborados por el
ersonal a su cargo.
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7.  Proponer a la Direccion del Centro anteproyectos de convenios y acuerdos que
deban celebrarse con otras Instituciones Educativas.

8. Conducir la ejecucion de los programas a su cargo, asi como evaluar sus
resultados y presentar a la Direccién del Centro los informes que requiera.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Coordinador de Area

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento
dptimo de la Coordinacion del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato
superior jerarquico y supervisar su funcionamiento.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo
de la Coordinacion del Area.

4, Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en
tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del
Area.

6. Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, méas no limitativas.

Responsable de
Plantel

1. Promover la innovacidn educativa, cultural y artistica, asi como el uso eficiente
de la planeacidn, administracion y control de los procesos internos enfocados en el
alcance de los objetivos del plantel.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento
dptimo del &rea e informar al inmediato superior jerarquico.

3. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados
en el plantel.

4. Cumplir y vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables
en los asuntos de su competencia, en el plantel.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Docente Académico

1. Colaborar con las autoridades de la escuela en la observancia de las
disposiciones que se dicten para cumplir con la tarea de formacion de los
educandosy para el buen funcionamiento del plantel.

2. Planear técnicamente la labor docente de acuerdo con los avances educativos,
propiciando lainiciativa de los educandos y la adquisicion de conocimientos.

3. Planear las labores docentes de acuerdo con la academia del area o asignatura a
que pertenezca, y coordinarlas tanto con las academias de las demas areas o
asignaturas, como con el personal encargado de los servicios de asistencia
educativa con que cuente el plantel.

4, Presentar a la Direccion de la escuela el Programa Anual de Actividades
Extraescolares, requeridas para el cumplimiento del plan y de los programas de
estudio.
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5. Integrar los registros e informes necesarios para informar acerca del
aprovechamiento y de la conducta de los educandos a la Subdireccion.

6. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de
aprendizaje a las circunstancias.

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de aprendizaje.

8. Participar en comisiones que le sean asignadas por el Director del Plantel.

9. Organizary gestionar situaciones mediadas de aprendizaje con estrategias
didacticas que consideren la realizacion de actividades de aprendizaje individuales

y cooperativas.

10. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la
Normatividad Gubernamental a través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos,
Circulares o Reglas de caracter general o especial.

11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Docente en
Ensefianza Artistica

1. Organizary gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el 4rea artistica y
cultural con estrategias didacticas que consideren la realizacién de actividades de
aprendizaje individuales y cooperativas.

2. Disenar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacién de
estrategias didacticas con tecnologia de informacién y las comunicaciones, en su

caso.

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de
analisis en asuntos asignados en materia de ensefianza - aprendizaje para las
actividades relacionadas con las artes visuales, expresion corporal y danza,
musica, literaturay teatro.

4. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de
aprendizaje a las circunstancias.

5. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo
vigentes a traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas
de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se
consideren necesarias para el logro de [os objetivos de aprendizaje.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Prefecto

1. Desempenar actividades como vinculo entre las autoridades, maestros, alumnos
y padres de familia para el desarrollo de programas establecidos.

2. Apoyar a los Docentes en el cumplimiento de los planes y programas segun se
requiera.

3. Vigilar los sucesos presentados en el plantel.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia
detectada con los alumnosy en las instalaciones.
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5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes a través de
los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o
especial.

6. Todas las demas funcicnes que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Enlace

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las
necesidades propias del Area donde desempena sus funciones.

2. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes
de informacion del Area.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo
del area e informar al inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes a traves de
los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o

especial.

8. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de aprendizaje.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Asesor

1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacion de programas y acciones
educativas.

2. Elaborary analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y
enterar al inmediato superior jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por
Organismos Nacionales, Internacionales y Autoridades Educativas.

4, Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la
Normatividad Gubernamental a través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos,
Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, méas no limitativas.

Asesor Juridico

1. Prestar Asesoria y Orientacion Juridica a las personas que lo soliciten.

2. Validar la documentacion para la firma del Titular de la Dependencia.

3. Canalizar la correspondencia que ingresa al Despacho del Secretario de
Educacion.

4. Elaborar las Demandas, Contestaciones y Recomendaciones, asi como cualquier
otra promocion que se requiera.

5. Representary ejercer ante las autoridades competentes los Intereses y los
Derechos Juridicos de los usuarios.

6. Aplicar el Marco Normativo vigente en las encomiendas asignadas.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Asesor Técnico

1. Proporcionar Apoyo y Asesoria Técnica a las diversas instancias que lo soliciten.

F-PR-EAO-04 R02
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2. Apoyar a su superior en la Coordinacion de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades de la Administracion, referentes a temas encomendados.

3. Coordinar e Impartir Programas de Capacitacién y Asesoria Técnica a las Areas
para el optimo desempefio de sus funciones.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la
Normatividad Gubernamental a través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos,
Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos
institucionales.

2. Coordinary supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo
para el funcionamiento éptimo del Area.

3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos
institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes
de informacién realizadas al Area.

Subjefe 5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas
administrativas que le sean asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor
desemperfio de sus funciones.

7.Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del
Area.

8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

9. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las
actividades desarrolladas en el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento
6ptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos
Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes
Encargado de Area | de informacidn realizadas al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas
administrativas que le sean asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor
desempenfo de sus funciones.

7.Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del
Area.

8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

\
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9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Supervisar la organizacion y desarrollo de actividades administrativasy
operativas a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos
Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes
de informacion realizadas al Area.

Supervisor de Area |5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas
administrativas que le sean asignadas.

6. Colaborar con los demaés servidores publicos a su cargo, para el mejor
desempeno de sus funciones.

7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del
Area.

8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Asesorar en el disefio, implementacién y actualizacién de proyectos y
estrategias para la mejora de la educacion artistica.

2. Vigilar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

3. Coordinar e impartir Programas de Capacitacion para el dptimo desemperio de

las funciones Docentes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Responsable/Asesor
de Sector

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento
6ptimo del Area e informar al inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean
Responsable de Area | asignadas.

4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados
enel Area.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o
Especializadas que le sean asignadas.

Responsable 2. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades y/o
programas encomendados.

3. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
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4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento
optimo del Area e informar al inmediato superior jerarquico.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Jefe de Oficina

4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados
enelArea.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el

funcionamiento dptimo del Area e informar al inmediato superior jerarquico.

Supervisor

3. Coordinary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean
asignadas.

Administrativo

4. Coadyuvar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas
aplicados en el Area.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

B. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Optimizar las operaciones en proyectos de infraestructura, procurando su
correcto avance en tiempo y recursos.

2.Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento éptimo
del &rea e informar al inmediato superior jerarquico.

Supervisor de

3. Coordinary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean
asignadas, relacionadas con servicios de obra publica.

Infraestructura

4. Coadyuvar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas
aplicados en el Area.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Vigilar que las escuelas cumplan con los planes y programas asi con la
Normatividad Pedagogicay de Incorporacién que marca la Normatividad
Gubernamental de la Dependencia.

Visitador de Area

2. Apoyar a las escuelas incorporadas, asignadas a sus Areas en cualquier asunto
relacionado con el alumnado.

3. Servinculo de las escuelas con las diversas Areas de la Dependencia.

4. Colaborary realizar los reportes de los procesos asignados por procedimiento,

F-PR-EAO-04 RO2
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5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno
del Estado de Yucatan a través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos,
Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Administrador de
Conectividad
(TiC)

1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos asignados,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Facilitar la atencion, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes
de informacion realizadas al Area.

3. Contribuir al cumplimiento de los objetivos, metas y demas Normatividad
aplicable establecidos en el Area.

4, Coordinary supervisar la atencion y resolucion de problemas y requerimientos
tecnoldgicos y de comunicaciones.

5. Organizar laimplementacion, evaluacion y actualizacion de sistemas y procesos
a su cargo para el funcionamiento de las tecnologias de la informacion.

8. Coadyuvar en la formulacion, gestion y evaluacion de planesy proyectos en el
Area de su competencia.

7. Coordinary supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo
para el funcionamiento éptimo del Area.

8. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Sequridad enla
Informacién y de las Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéana
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter

general o especial.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Administrador de
Redes/Administrador
de Servidores
{TIiC)

1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos del ambito
de su competencia, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria en el ambito de su
competencia sobre las solicitudes de informacion realizadas al Area.

3. Evaluar laimplementacion y actualizacion de sistemasy procesos a su cargo
para el funcionamiento dptimo de la informacion en el @mbito de su competencia.

4, Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y seguimiento de proyectos
asignados.

5. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo
y recursos.

6. Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las
actividades encomendadas e informando al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seqguridad en la
Informacion y de las comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter

general o especial.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, méas no limitativas.
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1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo

y alainformacion documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que
ertenezca.

3. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en

la operacion diaria e informando de los avances al inmediato superior jerarquico del

Area.

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la

documentacion que se genere en el Area de la Unidad Administrativa al que

pertenezca.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno

del Estado de Yucatén a través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos,

Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se

consideren necesarias para el logro de los objetivos del Areay de la Unidad

Administrativa.

7. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes

de informacion técnica en el dmbito de su competencia.

8. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora,

procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del

Area.

10. Analizar y dar propuestas de resolucion a problematicas en el ambito de sus

competencias.

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el

ambito de su competencia.

12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son

descriptivas, mas no limitativas.

1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora,

procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes

de informacidn técnica.

3. Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren

necesarias para el logro de los objetivos de los proyectos encomendados.

4. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la

Informacion y de las Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter

general o especial.

6. Determinar las etapasy controles para el disefio y desarrollo de software,

procurando determinar los requisitos para la entrada y validar interfaces de salida,

con la especificacion de los requerimientos y lineamientos estipulados.

Técnico de Soporte
Especializado
(TIC)

Desarrollador de
Software
(TIC)
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7. ldentificar, revisary aplicar controles en el disefio y desarrollo de software
determinando acciones en caso de problematicas relacionadas con las revisiones o
| actividades de verificacion y validacion.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Tutor

1. Colaborar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y sequimiento de proyectos
asignados.

3. Asesorar y emitir recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion
de procesosy estrategias a su cargo.

4. Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las
actividades encomendadas. '

5. Atender necesidades educativas procurando optimizar recursos y favorecer la
inclusion del alumnado.

8. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico de
Area.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de
procesosy estrategias de ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el
funcionamignto 6ptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y seguimientos de proyectos
asignados.

Asesor Académico

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de
analisis en asuntos asignados en materia de ensefianza - aprendizaje.

4. Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las
actividades encomendadas.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Elaborar propuestas de evaluacion e investigacion para la mejora educativa.

2. Apoyar en la construccion de instrumentos de medicion para la evaluacion
educativa.

3. Coadyuvar en el desarrollo de estrategias para el uso de resultados educativos.

4, Operar la logistica de los procesos de evaluacion estatal, nacional e
internacional.

Evaluador Educativo

5. Colaborar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la
Normatividad Gubernamental a través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos,
Circulares o Reglas de caracter general o especial.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son

descriptivas, mas no limitativas.
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1. Brindar atencion psicoldgica en la comunidad educativa a quien lo requiera o
solicite, elaborando la historia clinica de cada caso y garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.

2. Apoyar en laimparticion de platicas, talleres o conferencias en los centros o
comunidad.

3. Elaborary disefar las herramientas e instrumentos requeridos para los servicios
los cuales reflejen la organizacion del tiempo, la identificacion de las actividades y
los recursos requeridos para su realizacion.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la
normatividad gubernamental a través de los manuales, reglamentos, instructivos,
circulares o reglas de caracter general 0 especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Psicologo Educativo

1. Apoyar en las programaciones, la ensefianzay la evaluacion en Centros
Educativos del Gobierno del Estado de Yucatan.

2. Emitir recomendaciones en el disefio, implementacidn y actualizaciéon de
procesos y estrategias a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

3. Emitir opinién y coadyuvar en la deteccién de necesidades en general.

4. Proponer la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de anélisis de los

Orientador Educativo | asuntos asignados.
5. Analizar informacién para la integracion de documentos de avance de las

actividades encomendadas.
6. Atender necesidades educativas procurando optimizar recursos y favorecer la

inclusién del alumnado.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior
jerarquico del Area.

Asistente 3. Apoyar en larecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o

Administrativo generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

b. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

1. Revisary analizar informacién institucional con herramientas metodoldgicas
autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades
Asesor Especializado | Administrativas de la Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental

establecida.
3. Brindar asesoria para laimplementacion de herramientas metodoldgicas en

Informacion Institucional requerida Normativamente.
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4, Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los
documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del Areae
informando al inmediato superior jerarquico.

5. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo
y alainformacion documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que

pertenezca.

6. Efectuar el sequimientoy control a las actividades que le sean encomendadas en
la operacion diaria e informar de los avances al inmediato superior jerarquico del
Area, resguardando dicha informacion de acuerdo a la Normatividad aplicable.

7. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno
del Estado de Yucatan a través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos,
Circulares o Reglas de caracter general o especial.

8. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que e sean asignadas que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos del Areay de la Unidad

Administrativa.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Enlace Técnico

1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los
centros escolares y/o personas encargadas de la ejecucién.

2. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria a la comunidad
educativa o solicitante.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo
del Area e informar alinmediato superior jerarquico.

4, Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de aprendizaje.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.

Administrativo
Especializado

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento
optimo del Area e informar al inmediato superior jerarquico.

3. Desemperiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo
y alainformacion documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que
pertenezca.

4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en
la operacion diaria e informar de los avances al inmediato superior jerarquico del

Area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion
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