Juntas transfarmemas

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacién Basica

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area Académica

Reporta a:

Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan:

Asesor Académico

Objetivo del puesto

Desarrollar, coordinar y dar seguimiento a las actividades académicas y de
capacitacion inherentes a su cargo, que se genere para Educacion Basica a
fin de que se favorezca el desempeno pedagdgico.

Funciones Generales

—_

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién 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.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Fortalecer e impulsar el desarrollo académico a través de la
participacion en proyectos que coadyuven el mejoramiento de la Diario
calidad educativay al logro de los objetivos del drea académica.
2. Trabajar en coordinacién con los responsables de la Coordinacion
de Servicios Educativos de los niveles para el &ptimo Semanal
funcionamiento.
3. Contribuir a la formacion integral y a la actualizacion continua del
equipo de la Coordinacion de Servicios Educativos de la Direccion Semanal
General de Educacién Basica.
4. Garantizar que los procedimientos que le competen a la funcion Diario
se lleven a cabo en tiempo y forma.
5. Asistiralas reuniones, talleres o conferencias relacionadas con el Diario
areay ambito de su competencia.
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Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNQ DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

\a ;;;

Descriptiva de Puesto

6. Dar sequimiento a los temas a desarrollar en los Colegiados de
Region en el marco de Modelo de Gestidén Regional, asi como en
los consejos Técnicos Escolares aplicables durante el ciclo
escolar.

Semanal

7. Trabajar colaborativamente con el Asesor Académico de la
Coordinacion de Servicios Educativos de la Direccion General de
Educacion Basica para la correcta implementacion, seguimiento,
monitoreo y evaluacion de las actividades y nivel de logro
alcanzado en el area especifica.

Diario

8. Proporcionar al Coordinador de Servicios Educativos de la
Direccién General de Educacion Basica la informacion que sea
requerida referente a los programas o proyectos académicos
propios ala funcién.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

la Unidad Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de Enero de 2023

Director General de Educacién Basica
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Asesor Académico del Area Académica

Reporta a:

Responsable de Area Académica

Le reportan: No aplica
Desarrollar, asesorar y dar seguimiento a las actividades y proyectos de indole
Obictive del bussto académico que se promueven en la Coordinacion de Servicios Educativos
J P para el desarrollo de practicas que permitan un crecimiento integral en los

niveles de Educacion Basica.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensenanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento dptimo del Area.

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

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - 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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ etc.)
1. Trabajar en coordinacion con el Responsable del Area Académica, Diario
los proyectos y eventos asignados.
2. Participar en el disefio, implementacion y actualizacion de Diario
proyectos asignados a la Coordinacién de Servicios Educativos.
3. Investigar ante las instancias correspondientes, los procesos de
actualizacion o creacion de proyectos encomendados por la L
; - L . . Diario
Direccién General de Educaciéon Basica a la Coordinacion de
Servicios Educativos.
4. Formular estudios e investigacion para el desarrollo de proyectos Diario
asignados.
5. Proporcionar a la Coordinacién de Servicios Educativos la
informacion asignada y que sea requerida para la elaboracion de Diario
seguimiento de proyectos e informes correspondientes.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonenia B FRTES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

8. Proporcionar informacion acerca de los proyectos y eventos que
se realizan, asi como participar activamente en la resolucion en Diario

los casos que asi lo requieran.

7. Participar activamente en los colegiados de region para dar
seguimiento a los acuerdos, asi como de la organizacion de los Semanal

consejos técnicos escolares.

8. Valorar a los alumnos para su inscripciéon y ubicacion de grado
correspondiente, de acuerdo con los planes y programas de

o . Mensual
estudio vigentes, que por causas diversas no cuentan con
calificaciones oficiales.
9. Ofrecer recomendaciones orientadas a la mejora educativa en los Diario

procesos y estrategias de ensefnanza - aprendizaje.

10. Generar, recibir y mantener la confidencialidad requerida de los
documentos e informacion para proporcionar la adecuada Diario
atencion, analisis, apoyo y asesoria con las éreas y/u
organizaciones con las cuales se vincula.

11. Garantizar que los procedimientos que le competen se lleven a
cabo en tiempoy forma.

Diario

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

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de

‘| la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion , Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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L Y Juntustransfarmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
eem————— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion General de Educacién Bésica
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area Administrativa
Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: : Administrativo Especializado
Gestionar y dar seguimiento a las actividades administrativas para el
Objetivo delpussto cfcionte  sfices a 1 Coordimacion de Servieos Edueetvos 46 a breacion
General de Educacion Bésica.

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar 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.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.)
1. Canalizar la documentacion en papel o digital, de los programas
y/o proyectos que correspondan al area académica al Diario
Responsable de Area.
2. Planificar y gestionar el programa de trabajo (cronograma) del
personal de la Coordinacion de Servicios Educativos conforme a Diario
las necesidades y disposiciones de las entidades educativas.
3. Generar, recibir y mantener de modo seguro y con la

confidencialidad requerida, en papel o digital, los documentos

necesarios y suficientes para proporcionar la adecuada atencion, Diario

analisis, apoyo y asesoria que el Departamento de Servicios
Educativos ofrece a las areas y/o organizaciones con las cuales
se vinculan.
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®\ unostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

4. Informar ala Coordinacion de Servicios Educativos, acerca de las
incidencias en los proyectos y eventos que se realizan, asi como Diario
participar activamente en la resolucion de los mismos, en los
casos que asi se requiera.

5. Facilitar el flujo de Informacion entre las entidades educativas Diario
para la realizacion de los programas y/o proyectos.

8. Elaborar documentos a partir de drdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades del Departamento de Servicios Diario
Educativos.

7. Facilitar y garantizar el acceso de las personas a la informacion

g g s s : Mensual

publica relacionada a los Servicios Educativos.

8. Aukxiliar en el ejercicio del cumplimiento de la Mejora Regulatoria. Mensual

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

, Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de
la Unidad Administrativa.

~ Fecha de aprobacion , Aprobé

16 de Enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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- Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccién:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado del Area Administrativa

Reporta a:

Responsable de Area Administrativa

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Administrar la documentacion, el registro y procesamiento de datos, el manejo
de archivos y la relacion con usuarios internos y externos para el efectivo

funcionamiento de la Coordinacion de Servicios Educativos.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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.

Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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.

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

= Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.) :

Recibir, analizar y resguardar informacion que llegue a la
Coordinacién de Servicios Educativos proveniente de las Diario
direcciones para difundir alos niveles.

Archivar y revisar documentaciéon administrativa proveniente de
instituciones externas y que coadyuven con la Coordinacién de Semanal

Servicios Educativos.

Ayudar con informes y presentaciones que seran utilizados para
las diferentes actividades la Coordinacion de Servicios Semanal

Educativos.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Organizar la sala de junta y sus insumos cuando sea requerida
para las reuniones de trabajo de la Coordinacion de Servicios Diario
Educativos.
Manejar correspondencia y numeros de oficios que sean o s

. o e . Diario
requeridos por parte de la Coordinacion de Servicios Educativos
Recibir informacion del Programa de Becas Benito Juarez y Diario
difundir a los niveles correspondientes.
Efectuar las funciones utilizando las herramientas, equipos de
cémputo, sistemas y/o medios actuales para el buen Diario
funcionamiento de la coordinacion de Servicios Educativos.
Gestionar insumos o material de papeleria cuando se requiera
para el buen funcionamiento de la Coordinacion de Servicios Semanal
Educativos.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

descripciones son descriptivas mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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= SECRETARIA DE EDUCACION
7 Yucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.6. Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica.
Objetivo:
Coordinar, supervisar y gestionar la administracion en mejora continua, regulatoria,
control patrimonial, planeacion estratégica; asi como los bienes y servicios, recursos
econdmicos y humanos, asignados a la Direccion General de Educacién Basica.

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

RCHROES TR RATAO0

Secretaria de Educacién
Direccion General de Educacion Basica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacién

20/11/2019 16/01/2023
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion General de Educacion Bésica

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de la Direccion General de Educacién Béasica

Director General de Educacion Basica
Responsable de Area, Auxiliar Administrativo, Enlace Técnico, Secretaria

Reporta a:

Le reportan: .t . p .
P Administrativa, Chofery Diligenciero
Coordinar y supervisar la administracion de los recursos materiales,
Objetivo del puesto economicos, humanos y eventos especificos de la Direccién General de

Educacion Basica.

Funciones Generales

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. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; : : etc.)

1. Trabajar en coordinacion con todas las areas con las que vincula Diario
para el 6ptimo funcionamiento.

2. Atender a la ciudadania cuando su jefe inmediato superior no se Diario
encuentra porindicacion previa.

3. Gestionar de manera optima el aprovechamiento de los Diario
materiales, equipo de computo y electrdnicos.

4. Gestionar los insumos alimenticios, materiales, equipo de .
computo y electrénicos para eventos y reuniones. Quineena!

5. Administrary reportar el arqueo del fondo fijo. Semanal
Supervisar el cumplimiento de la bitdcora del vehiculo designado. Semanal

7. Administrar el registro de asistencia e incidencias del personal. Mensual
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SORERIO BRLESTARE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
8. Supervisar el correcto flujo de documentos entre las diversas Diario
coordinaciones de &reay la Direccion.
9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horarlo laboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fechade aprbbacién Aprobho
16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEHODELESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: Direccion General de Educacion Bésica

Departamento: Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de la Direccion General de

Funcion Particular Asignada: Educacién Basica

Reporta a: Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Asistir a la Direccion General de Educacion Basica. ]

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recepcionar documentos de los niveles educativos para
recolectar firma de la titular de la Direccion General de Educacion Diario
Baésica.
2. Elaborar oficios de respuesta. Diario
3. Archivar documentacién. Diario
4. Llevarel control de la papeleria. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
: i Administrativa.

" Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion General de Educacion Béasica

Departamento:

Coordinacion de la Direccidon General de Educacién Basica

Funcion Particular Asignada:

Chofer de la Coordinacion de la Direccion General de Educacion Béasica

Reporia a:

Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Transportar con responsabilidad al titular de la Direccién General de Educacion
Basica.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los reglamentos y

normatividad vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

informacion oficial.

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

Funciones Especificas g Periodlqldad
; (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Trasladar al titular de la Direccién General. Diario
2. Apoyar en la distribucion de documentos o diligencias de la Diario
Direccion General.
3. Mantener en 6ptimas condiciones la unidad movil a su cargo. Diario
4. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad Diario
movil.
5. Apoyar en los eventos realizados por la Direccion de General de i
o s Diario
Educacion Basica.
6. Hacer la compra de insumos que en la Direccion General se Diario
necesiten para el cumplimiento de sus actividades.
7. Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general. Diario
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.
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Fecha de aprobacion ~ Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General De Educacion Basica

Direccion:

Direccion General De Educacion Bésica

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Bésica

Funcion Particular Asignada:

Diligenciero de la Coordinacion de la Direccion General de Educacion Bésica

Reporta a: Coordinador de la Direccion General de Educacion Béasica
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Transportar, tanto personal como documentos, de la Direccién General de

Educacion Basica.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de correspondencia y/o documentacion en general.

2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del inmediato superior jerarquico del area.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizarla entregay recepcién de correspondencia. Diario
2. Transportar al personal que requiera servicio de traslado. Diario
3. Verificary registrar el consumo de gasolina. Diario
4. Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo a su cargo. Diario
5. Recibir y traer los talones de cheque del personal que labora en .
. - Quincenal
esta Direccion General.
6. Devolver los talones firmados del personal de la Direccion .
Quincenal
General.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aproho6

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area

Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Control Patrimonial

Reporta a:

Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Organizar y establecer directrices para el control, registro y actualizacion
de los bienes muebles de la Direccion General de Educacion Bésica.

Funciones Generales

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 éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operaciéony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, 7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar tramites directamente con la subjefatura de control Diario
patrimonial de recursos materiales y servicios.
2. Reportar bienes existentes con etiqueta con su centro de costos
e identificar los bienes faltantes del centro de costos no ubicados Diario
fisicamente.
3. Relacionar los bienes sobrantes con etiqueta que no se Diario
encuentran en el inventario de su centro de costos.
4. Validar los bienes sobrantes sin etiqueta para su regularizacion. Diario
5. Elaborar solicitudes de resguardo via oficio a las direcciones de Diario
cada nivel.
6. Elaborar altas de bienes que coincida la factura con la salida de
almacén para solicitar la etiqueta y resguardo, asi mismo recabar Diario
la firma del responsable del bien (usuario).
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2
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N e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GoBIERNO DEL ESTARO Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Reportar y realizar cambios de usuarios del mismo centro de

costos y traspasos de bienes entre diferentes centros de costos. iETe
8. Solicitar la autorizacion de bajas de bienes con diagnostico y Diario
fotografia.
9. Regularizar los bienes de baja por extravio en uso mediante oficio Diario
adjuntando actas originales.
10. Solicitar autorizaciones y solicitudes de diagnosticos de bienes
en el area de sistematizacion y subjefatura de asistencia y Diario
prevision para su baja o en su defecto reparacion del bien.
11. Supervisar la recoleccion de los bienes dados de baja. Semanal
12. Atender las diligencias que le competan con lo referente a
cuestiones de bienes, muebles de la Direccion General de Diario
Educacion Basica.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

la Unidad Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADRD

Subsecretariade AdministraciényRecursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DirecciondeRecursosHumanos

Descriptivade Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clavedel puesto: Noaplica

Dependencia:

Secretariade Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Generalde Educacion Basica

Direccion: Direccion Generalde Educacion Basica

Departamento: Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada: Enlace Técnico de la Coordinacion de la Direcciéon General de Educacion Basica
Reporta a: Coordinador de la Direccion General de Educacion Béasica

Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la coordinacion y supervision, de la administracion de los
recursos materiales, econémicos, humanos y eventos especificos de la
Direccion General deEducacionBasica.

Funciones Generales

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

Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria ala comunidad educativa o solicitante.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

: = Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Coadyuvar en la gestion administrativa de requerimientos de los

programas o proyectos educativos. Diario

Trabajar en coordinacién con los administrativos de los niveles

educativos y coordinaciones de la Direccién General de Educacion Diario

Basica para el 6ptimo funcionamiento.

Atender a la ciudadania cuando su jefe inmediato superior no se

encuentraporindicacionprevia. Diario

Dar seguimiento a las solicitudes que recibe la Direccién General de '

Educacién Béasica Diario

Gestionar de manera Optima el aprovechamiento de los o

materiales, equipode computoyelectronicos. Diario

Gestionar los insumos alimenticios, materiales, equipo decémputo

yelectronicos paraeventosyreuniones. Quincenal

Elaborarelarqueodel fondofijo. Semanal

F-PL-EDP-01 ROO

Pagina 1 de 2



V\} Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Yucatan @ Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
SRSSREREEE Direcciénde RecursosHumanos

Descriptivade Puesto

8. Dar seguimiento y atencién al correcto flujo de documentos entre o
las coordinacionesdearea, niveles educativos ylaDireccion. Diario

9. Coadyuvar en el seguimiento a los temas pendientes de atencion o
derivados de la Direccion. Diario

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

Mo ob Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
a : cuandoserequieraenrelacionaltrabajodelaUnidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de la Direccion General de Educacion

Basica
Reporta a: Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Controlar y asegurar tanto la recepcion como el control de los documentos
enviados a la Direccion General de Educacion Basica.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el rea en la que esté laborando.

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

Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo con la normatividad
aplicable en el &rea en la que se encuentre laborando.

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.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
Recibir la documentacion que llega a la Direccion General de o
o . Diario
Educacion Béasicay sellar para constancia de la fecha de entrega.
Capturar la documentacion recibida en programa digital Direccion Diario

General de Educacion Basica.

Sellar con acuse los documentos que se van a entregar. Diario

Entregar copia de constancia a cada coordinacion de los

Diario

documentos que debe contestar o atender.
Integrar el minutario de los documentos firmados por la Direccion L

AR Diario
General de Educacién Basica.
Servir como enlace con los niveles educativos para solicitar Diario
atencion o respuesta a ciudadanos.
Servir como enlace en el Centro de Atencion Telefonica de la Diario

Secretaria de Educacion.

F-PL-EDP-01RO0 Pagina1de 2
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,3 - Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sl comEmODELESIOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: : etc.)

8. Servir como enlace en la Unidad de Gestidon Ciudadana para la .

. : ; Diario

atencion de las solicitudes de los usuarios.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.7. Coordinacion de Organizacion e Innovacion Estratégica
Objetivo:
Desarrollar la funcion administrativa, a través de la organizacion integral, sustentabilidad
e innovacion en la creacion y seguimiento de proyectos, documentacion,
sistematizacion de informacion, procurando un acompafnamiento eficaz y eficiente, con
el fin de fortalecer el sistema educativo.

‘Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

lINombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacioén Bésica

Departamento:

Coordinacion de Organizacion e Innovacion Estratégica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Organizacion e Innovacion Estratégica

Reporta a:

Director General de Educacion Basica

Le reportan:

Responsable de Area

Objetivo del puesto

Elaborar, integrar e Implementar el Plan Anual de Trabajo, dar sequimiento a
los enlaces de los niveles educativos y las demas areas involucradas en los
procesos relacionados con el Departamento de Innovacion y Mejora
Continua, Archivo de Tramite Documental y la Direccion de Planeacién, asi
como seguimiento a los proyectos que coadyuvan la labor sustantiva de la
Direccion General de Educacion Basica.

Funciones Generales

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

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

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

Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Elaborar, integrar e Implementar el Plan Anual de Trabajo de la

Direccion General de Educacion Basica en los procesos

relacionados con el Departamento de Innovacion y Mejora Anual

Regulatoria, Archivo de Tramite Documental y la Direccion de

Planeacion.

Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,

Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo Anual

documental de la Direccion General de Educacion Basica.
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Yucatan

GOBIERNOQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

3. Dar seguimiento a los enlaces de los niveles educativos para la
elaboracion, integracion e implementacion del Programa Anual Mensual
Trabajo, correspondiente a cada Nivel Educativo.
4. Dar seguimiento a laimplementacion del Catédlogo de Disposicion
. . Semestral
Documental de cada Nivel Educativo.
5. Coadyuvar en la documentacion e integracion de Procesos,
Procedimiento y Politicas de la Direccion General y Niveles
. L : Mensual
Educativos con el Departamento de Innovacion y Mejora
Continua.
6. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de organigramas y
descriptivas de puestos de la Direccion General y Niveles Semestral
Educativos.
7. Elaborar, concentrar y dar seguimiento a las actividades de la
Administracion de Riesgos de la Direccién General y los Niveles Anual
Educativos.
8. Solicitar y enviar mensualmente las Frecuencias de los Tramites
y Servicios que le corresponden a la Direccion General y Niveles Mensual
Educativos.
9. Actualizar el Catalogo de Disposiciones Legales de la Direccion
Tl oyl Semestral
General de Educacion Basica.
10. Dar seguimiento y apoyo a los enlaces de los Niveles Educativos ;
K - ) Trimestral
en la elaboracién de indicadores de la MIR.
11. Solicitar, integrar y enviar Trimestralmente el reporte de
Indicadores de la MIR de los Niveles Educativos al Departamento Trimestral
de Planeacidn, Evaluacion y Seqguimiento.
12. Solicitar, revisar y enviar Trimestralmente el reporte de L
actividades del PAT de la Direccién General de Educacion Bésica.
13. Coadyuvar en revisar y actualizar Unidades Basicas de -
Presupuestacion.
14. Revisary Conciliar informacion que los niveles educativos envian L
. - ) Diario
para la integracion del Informe de Gobierno.
15. Gestionar y dar seguimiento a la implementacion del programa
denominado “Impulso Escolar’, asi como integrar informacion Diario
para Integracion e Informe de Gobierno.
16. Solicitar y enviar el concentrado del Diagndstico de Necesidades
St Anual
de Capacitacion.
17. Atender el Proceso de entrega-recepcion de las Unidades Diario
Administrativas de la Direccién General de Educacion Basica. @
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina2 de 3
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Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar
Horario laboral: ' disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacién Bésica
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Descriptiva de Puesto

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
-~ Yucatan  subsecretariade Administraciény Recursos Humanos
——— Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacién de Organizacion e Innovacion Estratégica
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Innovacion, Mejora Continua y Archivo
Reporta a: Coordinador de Organizacion e Innovacién Estratégica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar y dar seguimiento con los niveles de Educacion Basica y las demas
areas involucradas en los procesos de la Direccion General de Educacion
Basica relacionados con el Departamento de Innovacion y Mejora Regulatoria
y con el Area Coordinadora de Archivos.

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar 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.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Coadyuvar en la documentacién e integracion de Procesos,
procedimiento y politicas de la Direccion General y Niveles Diario
Educativos con el Departamento de Innovacién y Mejora Continua.
2. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de organigramas y
descriptivas de puestos de la Direccién General y Niveles Semestral
Educativos.
3. Coadyuvar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Anual
Archivo Documental de la Direccién General de Educacion Bésica.
4. Concentrar y dar seguimiento a las actividades de la
Administracion de Riesgos de la Direccion General y los Niveles Anual
Educativos.
Paginalde 2
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sumostnstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sesmopRERR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

5. Solicitary enviar mensualmente las Frecuencias de los Tramitesy
Servicios Internos y Externos que le corresponden a la Direccion Mensual
General y Niveles Educativos.

8. Actualizar el Catalogo de Disposiciones Legales de la Direccion
General de Educacion Basica.

7. Concentrar e Integrar las Tarjetas de Diagndstico de Necesidades
de Capacitacion.

8. Dar sequimiento al Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo Semestral
Documental de la Direccion General de Educacion Basica.

9. Concentrar y Elaborar el listado de Documentos de Uso
Administrativo Inmediato y Fichas Técnicas de valoracion Semestral
Documental.

Anual

Anual

10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

. - . . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de
' la Unidad Administrativa.

Fechade aprobaéién Aprobé

16 de Enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

% \ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
conema R gsTIE Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion General de Educacion Bésica

Departamento:

Coordinacion de Organizacion e Innovacion Estratégica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Fortalecimiento en la Gestion de Calidad Educativa

Reporta' a:

Coordinador de Organizacion e Innovacion Estratégica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

de las Unidades Administrativas.

Implementar Estrategias de sequimiento para el fortalecimiento en la gestién
de calidad educativa y de los programas presupuestarios con los niveles de
Educacion Basica, asi como la atencion a los procesos de entrega recepcion

Funciones Generales

1.

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

Z
inmediato superior jerarquico.

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

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

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

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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, etc.)

1. Revisar la documentacion e integracién de los reportes
trimestrales de los indicadores asignados a los programas Trimestral
presupuestales, asignados a los niveles educativos.

2. Enviar a la Subjefatura de Planeacion el reporte trimestral de los
o Y . . Mensual
indicadores en coordinacién con los niveles educativos.

5. Elaborar, concentrar y dar seguimiento a los reportes de
Programas implementados por los niveles educativos para su Trimestral
integracion al informe de gobierno.

4. Revisar la alineacion de los programas que proponga la Direccion
General de Educacion Basica y niveles educativos a la Agenda Trimestral
correspondiente.

5. Actualizar el catalogo de Disposiciones Legales de la Direccion Semestral

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
cmmenE ) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

General de Educacion Bésica.
6. Dar seguimiento a la documentacion requerida para la entrega-
recepcion de las Unidades Administrativas de la Direccion General Trimestral

de Educacion Bésica.
7. Trabajar de manera colaborativa con la Coordinacién de Gestion,

Sequimiento y Evaluacion de la Direccién de Administracion y Trimestral
Finanzas.

8. Calendarizar con los Departamentos y Coordinaciones los Trimestral
simulacros de las auditorias para las areas que apliguen.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de
la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de Enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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cesmomEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: J No aplica
Dependencia: | Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Organizacion e Innovacion Estratégica.

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Proyectos Especiales.

Reporta a:

Coordinador de Organizacion e Innovacion Estratégica.

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la operatividad de los Programas estatales y/o federales
asignados, sistematizar la informacion que faciliten la integracion del informe
de gobierno, dar sequimiento a los Niveles de Educacion Basica.

Funciones Generales

I

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisar, analizar las Reglas de Operacion para la imparticién de
. Anual
los Programas del sistema federal o estatal.
2. Coadyuvar en la elaboracién de lineamientos o alguna normativa
para la implementacion de programas o proyectos que se Anual
implementen enlos niveles educativos.
3. Organizar, documentar y dar seguimiento a la informacién Anual
comprobatoria que se genere de los programas y proyectos.
4. Generar un listado de los programas y proyectos que se impartan
en la Direccion General de Educacién Basica y en los Niveles Mensual
Educativos.
5. Solicitar y concentrar la evidencia de los indicadores
correspondientes a los programas y proyectos implementados en Trimestral
la Direccion General de Educacion Basica.
Paginalde 2
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somemmoRmme Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

6. Coadyuvar en la integracion y envio Trimestral del reporte de
indicadores de la Matriz de Indicadores de Resultados de los
Niveles Educativos al Departamento de Planeacion, Evaluacion y
Seqguimiento.

7. Generar un reporte de actividades de acompanamiento en la
implementacion de los Programas y proyectos de la Direccion Mensual
General de Educacion Basica.

8. Generar y actualizar la base de datos de los beneficiarios de
acuerdo a los programas implementados de la Direccion General Trimestral
de Educacion Basica.

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

Trimestral

Diario

|Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de
la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de Enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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= SECRETARIA DE EDUCACION
ucatan Direccién General de Educacion Bésica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.8. Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica
Objetivo:
Disenar e implementar estrategias de atencién, acompafnamiento, prevencion y
canalizacion de casos, ante la sospecha de violencia en contra de nifias, nifios y
adolescentes, con el fin de construir oportunidades de vida digna para quienes se
encuentren en situacion de vulnerabilidad en la educacién bésica.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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- Yucatan

DRI DUL EREADS

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

20/11/2019

16/01/2023
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GOBIEARQ DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacion Bésica

Reporta a:

Director General de Educacion Béasica

Le reportan: Encargado de Area, Asesor Juridico y Auxiliar Administrativo
Atender las necesidades detectadas a partir de los protocolos de actuacion
: activados en educacion basica, a fin de contribuir a salvaguardar el interés
Objetivo del puesto superior de las ninas, nifos y adolescentes, a través de la implementacion de

estrategias que abonen a una cultura de prevencion de la violencia en todos
sus tipos.

Funciones Generales

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

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

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

Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Gestionar convenios de colaboracion con dependencias
estatales y particulares que coadyuven en promover el bienestar Mensual
de las ninas, nifos y adolescentes.

Participar en eventos relacionados con la prevencion de la
violencia convocadas por la Secretaria de Educacion, instancias Semanal

de gobierno y sociedad civil.

Establecer procedimientos y/o lineamientos que permitan

atender eficaz y eficientemente los Protocolos de Actuacion Diario
activados.

Gestionar el trabajo colaborativo con las autoridades educativas

para salvaguardar el bienestar de las nifas, nifos y adolescentes Diario

en situacion de vulnerabilidad.
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
rowmemnEmE | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Construir programas y/o proyectos encaminados a la prevencion
de la violencia en nifas, nifios y adolescentes de educacion

basica.

Mensual

Evaluar periédicamente con el equipo de la Coordinacion las
fortalezas y debilidades de las actividades realizadas para la
mejora continua del servicio que se ofrece.

Mensual

Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos que
garanticen el servicio proporcionado por la Coordinacion para la
Prevencion de la Violencia en Educacion Basica.

Semanal

Organizar a partir de una planeacién estratégica, las metas y
actividades a realizar para atencion de los casos de protocolo
remitidos.

Mensual

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9.00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fechade aprobacién

Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIERNG DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area LClave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion General de Educacion Basica
Departamento: Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en Educacion Bésica
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Vinculacion Intra e Interinstitucional
Reporta a: Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica
Le reportan: No aplica
Gestionar vinculos con instancias externas y Departamentos de la Secretaria
Objetivo del puesto de Educacion, a fin de realizar actividades encaminadas a la prevencion de la
violencia en nifas, nifos y adolescentes de Educacién Basica.

Funciones Generales

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 dptimo del area a su cargo.
5. 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 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 desempefio 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.) '
1. Realizar llamadas telefonicas para establecer vinculos y estrategias
de prevencion de la violencia contra nifias, niflos y adolescentes, con o
N ; Diario
los enlaces de instituciones externas y dentro de la Secretaria de
Educacion
2. Gestionar recursos materiales y servicios que requiera la
Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en Educacion Béasica Diario
asi como para los eventos y actividades a realizar.
3. Realizar llamadas visitas para establecer vinculos y estrategias de
prevencion de la violencia contra nifas, nifios y adolescentes, con los .
S . ] Quincenal
enlaces de instituciones externas y con otras areas de la Secretaria
de Educacion.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRS Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Gestionar la logistica de las visitas a las regiones con jefas/es de Diario

Sector, Supervisores/as y/o Directivos

5. Informar a las Direcciones de Nivel acerca de las visitas a planteles
escolares a través del calendario de la Coordinacion para la Mensual
Prevencion de la Violencia en Educacion Basica.

8. Gestionar la logistica de las visitas a las escuelas para la realizacion Ouifissral
de capacitaciones, cursos y/o talleres.

7. Realizar vinculacion con los enlaces juridicos de las instancias Mahau
internas y externas. ‘

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en Educacién Basica

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Capacitacion

Reporta a:

Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacién Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Disenar estrategias de prevencion para el maltrato y violencia sexual en nifas,
ninos y adolescentes de Educacion Basica, a través de capacitaciones, talleres
y/o cursos, a fin de sensibilizar a la comunidad educativa.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.

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, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas 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.
' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender a través de orientaciones y capacitaciones a la comunidad
de Educacion Basica que cuente con protocolos activados, en las Quincenal
necesidades relativas con la prevencidon de la violencia.
2. Sistematizar las orientaciones y las capacitaciones implementadas .
; Quincenal
desde el area.
3. Orientar las solicitudes de capacitacion acerca del Protocolo de
Actuacioén Ante Situaciones de Violencia Detectadas o Cometidas
x -~ Mensual
en Contra de Nifias, Nifios y Adolescentes en los Planteles Escolares
de Educacién Béasica del Estado de Yucatéan.
4, Generar y/o promover actividades relacionadas con la prevencién
; . it A Mensual
de las violencias en Educacion Bésica.
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




3 \ Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos 7
SERSCEEE Direccion de Recursos Humanos ’

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Integrar el reporte con los elementos obtenidos de la intervencion Diario
en las visitas a los planteles escolares.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Béasica
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\\ Juntos transformemos

Yucatan ' Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conennopELESTH0 i Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en Educacién Basica

Funcidn Particular Asignada: | Encargado del Area de seguimiento de los protocolos activados por maltrato

Reporta a: Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacién Basica

Le reportan: No aplica
Ejecutar procesos de seguimiento, de conformidad con la categorizacion de los
protocolos activados por maltrato hacia nifias, nifos y adolescentes, mediante
la recopilacion de informaciéon de los planteles escolares, y los niveles

Objetivo del puesto educativos en Educacién Bésica, asi como monitorear las acciones de los
planteles escolares y/o familiares involucrados en los Protocolos de actuacion,
a fin de proporcionarles atencién a las nifas, nifios y adolescentes que se
encuentren en un estado de vulnerabilidad.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en
el area.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al area.

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

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio 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.
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan | Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

GOPIETNODEL ESTADO 2 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisar los archivos digitales de Protocolos activados por maltrato
compartidos por el departamento de Derechos Humanos vy
Prevencion de la Violencia Escolar de la Direccion Juridica, a partir Diario
del aviso por el enlace juridico de la Coordinacién parala Prevencion
de la Violencia en Educacion Basica.
2. Categorizar e identificar las necesidades de cada caso de protocolo ,
: Quincenal
activado por maltrato
3. Sistematizar los datos de los protocolos activados en Educacion :
5 - : ; ; pr . i rs Quincenal
Basica a partir del envio de la Direccion juridica.
4. Realizar acompanamiento a las directoras/es, y a las madres,
padres y/o tutores de las Nifas, Nifios y Adolescentes en los casos
) ; i Mensual
de protocolo activado por maltrato, a través de llamadas y visitas en
los planteles escolares.
5. Colaborar con las distintas areas de la coordinacion, en los casos de Mensual
protocolos activados por maltrato que lo requieran.
6. Coadyuvar con instancias externas a través del area de vinculacién
intra e interinstitucional de la Coordinacion para la Prevencion de la
. : - T o Mensual
Violencia en Educacién Bésica, para la atencion de casos de
protocolo activado por maltrato que lo requieran.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

7 Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion : Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Juntostransformsmos i
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos /
conea BELESIRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica

Funclon Particular Aslgnada: SEQ;SE:;;ado del Area de seguimiento de los protocolos activados por violencia
Reporta a: Coordinador para la Prevencién de la Violencia en Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Ejecutar procesos de seguimiento, de conformidad con la categorizacion de los
protocolos activados por violencia sexual hacia nifias, nifios y adolescentes,
‘ mediante la recopilacion de informacion de los planteles escolares, y los
Objetivo del puesto niveles educativos en Educacion Basica, asi como monitorear las acciones de
los planteles escolares y/o familiares involucrados en los Protocolos de
actuacion, a fin de proporcionarles la debida atencion a las nifas, nifios y
adolescentes que se encuentren en un estado de vulnerabilidad.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.
2. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del &rea 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 de informacion realizadas

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

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

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

IR

Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Revisar los archivos digitales de Protocolos activados por violencia
sexual compartidos por el departamento de Derechos Humanos y
Prevencion de la Violencia Escolar de la Direccion Juridica, a partir Diario
del aviso por el enlace juridico de la Coordinacion para la Prevencion
de la Violencia en Educacion Basica.
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\ Juntas transformsmus SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commonsEmR | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
2. Categorizar e identificar las necesidades de cada caso de protocolo Semanal
activado por violencia sexual.
3. Sistematizar los datos de los protocolos activados en Educacion
;- . ; : cr v g Semanal
Basica a partir del envio de la Direccion juridica.
4, Realizar acompanamiento a las directoras/es, y a las madres,
padres y/o tutores de las Nifias, Nifios y Adolescentes en los casos Semanal
de protocolo activado por violencia sexual que lo requieran, a través
de llamadas telefénicas y visitas en los planteles escolares.
5. Colaborar con las distintas areas de la coordinacion, en los casos de -
protocolos activados por violencia sexual que lo requieran.
6. Coadyuvar con instancias externas a través del area de vinculacion
intra e interinstitucional de la Coordinacién para la Prevencion de la Diario
Violencia en Educacién Basica, para la atencion de casos de
protocolo activado por violencia sexual que lo requieran.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

, Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: ' de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion , Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacioén Basica
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SRS Direccién de Recursos Humanos

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Juridico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en Educacion Bésica

Funcion Particular Asignada: | Asesor Juridico

Reporta a:

Coordinadora para la Prevencién de la Violencia en Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

correspondiente.

Apoyar a través de la asesoria especializada en materia juridica a la comunidad
educativa, respecto a los asuntos que son competencia de la Coordinacién
para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica y dar el seguimiento

Funciones Generales

1. Prestar asesoriay orientacion juridica a las personas que lo soliciten.
2. Validar ladocumentacion 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. Representar y ejercer ante las autoridades competentes los intereses y los derechos juridicos de los
usuarios.
6. Aplicar el marco normativo vigente en las encomiendas asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Revisar que el departamento de Derechos Humanos y Prevencion
de la Violencia Escolar de la Direccion Juridica, canalice via L
. : Diario
plataforma Drive los expedientes de Protocolos y descargar la
informacion.
2. Orientar a las diferentes éareas de la Coordinacién sobre la
Prevencién de la Violencia en Educacion Basica en temas de Diario
materia juridica, en relacion al seguimiento de los Protocolos.
3. Apoyar a las diferentes areas de la Coordinacién para la Prevencion
de la Violencia en Educacion Basica en las visitas a los planteles Diario
escolares en las capacitaciones que se implementen.
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meatmapasmRe Direccion de Recursos Humanos

*\ Juostansiamemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)

Solicitar apoyo al area de Derechos Humanos y prevencion de la
Violencia Escolar de la Direccion Juridica, en relacion a los
Protocolos de actuacion ante situaciones de violencia detectadas o
cometidas en contra de Nifas, Nifos y Adolescentes en los
Planteles Escolares de Educacion Basica del Estado de Yucatan.

Diario

Realizar reuniones mensuales con los enlaces juridicos de los
Niveles Educativos a fin de analizar el status de los casos de
Protocolo de actuacion ante situaciones de violencia detectadas o
cometidas en contra de Ninas, Nifos y Adolescentes en los
Planteles Escolares de Educacion Basica del Estado de Yucatan.

mensual

Fungir como enlace en materia de control interno a fin de cumplir
con las normas y requerimientos que se realicen a la Coordinacion
para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica.

Diario

Fungir como enlace en materia Archivistica a fin de cumplir con las
normas y requerimientos realizadas por la Coordinacion del Sistema
institucional de Archivos, a través de la organizacion y control de los
expedientes y seguimiento a los Protocolos de actuacion ante
situaciones de violencia detectadas o cometidas en contra de
Nifias, Nifios y Adolescentes en los Planteles Escolares de
Educacion Bésica del Estado de Yucatan.

Diario

Promover el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Diario

Fungir como responsable de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica, y responder las solicitudes de informacion que
sean canalizadas a la Coordinacion para la Prevencion de la
Violencia en Educacion Bésica.

Diario

10.

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2




\\ Juntustmnsformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
canEAnopEL ESTRRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccién General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en Educacion Bésica
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo

Reporta a: Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Apoyar en las tareas administrativas que se susciten en el area, a través de la
organizacion de los archivos y gestién de servicios que requiera el area.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el rea en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan 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 que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

o Y

= Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Controlar la agenda de actividades de la Coordinacion para la Diario

Prevencion de la Violencia en Educacion Basica.

2. Elaborar minutas de trabajo derivado de las visitas y reuniones
realizadas en la Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en Diario
Educacion Basica..

3. Atender llamadas telefonicas, correos y oficios e informar a las areas
correspondientes.

4, Gestionar los recursos materiales y de servicios para las visitas y
reuniones programadas de la Coordinacion para la Prevencion de la Diario
Violencia en Educacién Bésica..

5. Capturar informacion requerida por las distintas areas de Ia
Coordinacion para la Prevencién de la Violencia en Educacion Basica. Diario
y en sequimiento de los protocolos.

Diario
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. Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
GoRERObRLESTARO Direcciéon de Recursos Humanos

F 4

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
' | Administrativa.

Fecha de aprobacion ' Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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ZH\\ J”"“’S "a”sm”"e"‘”s SECRETARIA DE EDUCACION
\ f Yucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacién

1.8. Coordinacion de Educacioén Inicial.
Objetivo:
Promover y fortalecer el desarrollo integral de los nifios y nifias de 0 a 3 afos de edad, a
través de servicio y atencion de calidad en la educacion, equidad, igualdad e inclusion,
asegurando la cobertura de atencién, acompafiamiento oportuno al agente educativo en
coordinacion con los padres de familia y con ello favorecer la crianza compartida y el
bienestar social.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntss translormemos Secretaria de Educacién
Yucatan Direccidn General de Educacién Béasica

D be LTS Coordinacién de Educacién Inicial
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
16/01/2023 No aplica
Coordinacion de
Educacion Inicial
U]
Secretaria
Administrativa
(1)
[ I | ol 1
Respcnsa(!;)ie de Area Responsa{l}:}[e de Area Responsa(l;)le de Area égg!;:f;;?go Responsable de Area
m
Secretario 7
Administrativo
(1)
/1 /1 I 1 [/
ili ili ili . . - . Intendente . . ili
Auxiliar Académico Adm‘?:i);ltllrzrt}vu Auxiliar Académico Adm/il:l)sthrz';ivo Adm/ikr?}?tlzl;ivo Auxiliar Operativo Diligenciero (2) Auxiliar Académico Adm/?r:‘lizlthraartivo
(1) U] () (1) (3)
(4) (4) 0} U]
Personal Burdcrata:
(1 Auxiliar de Servicios
BU0DODB1)
(1 Capturista BUD018)
Vo. Bo. Validé Autorizo
Director de Desarrollo Educativo Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somEmopsEsmE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: Direccion General de Educacién Basica

Departamento: Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Educacion Inicial

Reporta a: Director General de Educacion Basica

Responsable de Area, Administrativo Especializado, y Secretaria

Le reportan: Administrativa

Disenar, Planear, Organizar, Gestionar e implementar programas estratégicos a
nivel Federal, Estatal y Municipal que fortalezcan el servicio de atencion a la
Objetivo del puesto primera infancia. Asi como supervisar el adecuado funcionamiento de los
Centro de Atencidon Infantil, diagnosticando y evaluando constantemente las
necesidades de cada uno, para ofrecer un servicio de calidad.

Funciones Generales

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. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo de la unidad

administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Disenary elaborar el Plan Anual de Trabajo y la Unidad Bésica de
Presupuestacién de acuerdo con ejes establecidos en el Plan de
Desarrollo Nacional y Estatal, con la politica establecida por la Anual
Secretaria de Educacion, asi como considerar los indicadores
propuestos en el Pacto por la Primera Infancia.
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Junlastransfnrmsmos SECRETARIA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERODEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)

2. Gestionar el trabajo colaborativo con las diversas Instituciones
que ofrecen el servicio de atencion en la primera infancia
(Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan,
Secretaria de Seguridad Publica, Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia Estatal-Municipal, Secretaria de
Desarrollo Social, particulares, etc.)

Semestral

3. Gestionar el trabajo colaborativo con la Secretaria de Salud,
Secretaria de Desarrollo Social Estatal, Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia Estatal, Instituciones,
Universidades, Fundaciones, Sistema de Proteccién Integral de Semestral
los Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes entre otros, con
el fin de sumar esfuerzos y recursos para una mejor atencion a la
Educacién Inicial.

4. Supervisar y ejercer de manera responsable y transparente el
presupuesto asignado para la alimentacion de los ninos y nifas asi
como el ejercicio del recurso que ingresa de la aportacion de los
padres de familia.

Mensual

5. Supervisar el desempeno, responsabilidad y cumplimiento laboral
del personal adscrito a la Coordinacion de Educacidn Inicial en Diario
sus diversas modalidades.

6. Autorizar de manera responsable los permisos y las
justificaciones de su personal en el tiempo y forma que indiquen
las politicas de puntualidad y asistencia emitidas por el Diario
Departamento de Tramite y Control de la Direccion de Educacion
Inicial y Preescolar.

7. Solicitar la Gestion de manera oportuna al area de tramite y
control la contratacion del personal de contrato (vacantes) de
acuerdo con lo establecido en los lineamientos del Departamento
de Trédmite y Control.

Quincenal

8. Apoyary dar seguimiento a la implementacion del Programa U031
“Expansion en la Educacion Inicial” en el drea pedagogica y de Quincenal
Proteccion Civil.

9. Generar vinculos laborales, convenios con instituciones para la
imparticion del servicio social en los Centros de Atencion Infantil,
en las areas Educacién Inicial, Nutricion, Educacion Especial,
Psicologia, Trabajo Social, Sistemas computacionales etc.

Anual

10. Gestionar el trabajo colaborativo, la realizacién del diagnostico
institucional en los ejes: seguridad, administracion, pedagogia e Anual
inocuidad alimentaria.
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A'\} Juntos transfarmemos

: Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
11. Disenar, organizar y gestionar la alineacion de la Educacion Inicial
; s Anual
de la Secretaria de Educacion.
12. Implementar el diagnodstico de inocuidad alimentaria para los
hy . Mensual
Centros de Atencioén Infantil.
13. Gestionar e implementar la estandarizacion de los menus ciclos
e . Mensual
paralos Centros de Atencidn Infantil.
14. Elaborar y desarrollar el manual operativo de los Centros de
Atencion Infantil, la creacién de las Politicas y procedimientos Semestral
para ofrecer el servicio de los Centros de Atencidn Infantil.
15. Asegurar el buen uso de los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
16. Gestionar el sequro escolar paralos Centros de Atencion Infantil. Anual
17. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacidon De Educacidn Inicial

Reporta a:

Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan:

No aplica

Administrar, Organizar, Archivar, Documentar y dar seguimiento a las Diversas

Objetivo del puesto . . o L
! P solicitudes que se reciben en la Coordinacion de Inicial.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado, a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o Diario
reglas de caracter general o especial.
3. Desempenfar sus actividades de acuerdo a los programas de
trabajo y alo establecido en el Manual de Operaciones del area. Diario
4. Controlar, documentar vy archivar la documentacion que se
genere en la coordinacién de acuerdo a la normatividad Diario
aplicable.
5. Atender con amabilidad a los padres de familia y al publico en
general que acuda a la Coordinacién de Inicial, asi como
contestar el teléfono de la Coordinacién con amabilidad y Diario
respeto, proporcionando la informacion adecuada a las
inquietudes que le manifiesten.
6. Revisar, recabar las firmas requeridas y dar seguimiento a las Diario
solicitudes.
7. Revisar la agenda de actividades de la Coordinadora de
Educacion Inicial y Agendar de manera pronta y oportuna las Diario
citas que le soliciten.
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", iuntostrnsformenos DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sopnope FBme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

8. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que

acudan a la Coordinacion, sin olvidar su neutralidad vy o
. o Diario
confidencialidad.
9. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Inicial Diario
requiera.
10. Colaborar en la implementacion del Sistema de Gestion de .
) Diario
Calidad.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Y Juntos transformemos

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ﬁ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area Escolarizada

Reporta a:

Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan:

Auxiliar Académico y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Disefar, organizar, implementar y gestionar estrategias innovadoras para el
acompanamiento a las jefas del area pedagdgicay a los agentes educativos; asi
como realizar propuestas para la certificacion del personal docente.

Funciones Generales

—_

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 éptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

3. (QOrganizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar 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.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
s etc.)
1. Disenar e implementar el Plan Anual de Trabajo con base a las
necesidades detectadas con las supervisoras, directoras, jefas Anual
del area pedagdgica y los agentes educativos con base al
programa educativo vigente para la educacion inicial.
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacion del Gobierno o
s ; Diario
del Estado de Yucatan a través de manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
3. Disenar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
deteccion de necesidades de capacitacion las jefas de éarea y
. s o Mensual
agentes educativos basadas en el Programa de Educacion Inicial:
Un Buen Comienzo.
4. Disenar, capacitar y supervisar la implementacion de
herramientas que permitan registrar el seguimiento educativo de Anual
los nifios del Centros de Atencidn Infantil.
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Descriptiva de Puesto

\ Jun!ostransfarmsmus SECRETARiA DE ADMIN]STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIETHO DL ESTAO Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Gestionar la capacitacion para sensibilizar a los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atencion e
intervencion de nifios y nifas con y sin discapacidad en la primera
Infancia.

Mensual

Guiar y acompanar la practica pedagogica por medio de la
observacién y la puntual retroalimentacion en la aplicacion del
Programa establecido para la Educacion Inicial.

Semestral

Contribuir en la seleccién de temas pedagogicos de manera
oportuna para los Talleres, Diplomados, Conferencias
gestionados a través del Programa U031. Mismo que sean
transversales como apoyo para el Proyecto Educativo
Institucional: Un Buen Comienzo.

Semestral

Formar parte del Consejo Técnico del Centros de Atencidn Infantil
y participar activamente con propuestas innovadoras, de mejora,
de evaluacion y seguimiento para el buen funcionamiento del
Equipo Técnico de cada Centros de Atencion Infantil.

Mensual

Apoyar en la gestién de la certificacion para las agentes
educativas en competencias laborales: atencion, cuidado y
fortalecimiento del Desarrollo Infantil.

Anual

10.

Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales vy
oportunas para el acompafamiento de los Padres de Familia, en la
Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el nivel
educativo.

Semestral

1.

Disefar instrumentos necesarios para efectuar una adecuada y
eficiente evaluacion del personal de acuerdo al perfil y funciones
descritas.

Anual

12.

Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de
las propuestas de intervencion en el area pedagdgica.

Diario

13.

Participar en Coordinacion con las Supervisoras, con el personal
técnico: Nutridloga, Psicologo (a), Médico, trabajadora social para
incluirlos en el disefio de estrategias nuevas e innovadoras para
un mejor funcionamiento del Centros de Atencion Infantil.

Mensual

14.

Crear un programa de transicion para implementar en los nifios de
Maternal 3(2 afios 11 meses) para el ingreso al preescolar.

Anual

16,

Colaborar en laimplementacion del Sistema de Gestion de Calidad
que se llegaran aimplementar.

Anual

16.

Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su
neutralidad y confidencialidad.

Diario

17.

Asegurar el buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Diario

18.

Representar a la Coordinadora de Educacion Inicial, en los
eventos o actividades que se requiera.

Diario
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GOBIERNO DEL ESTADO

ALY Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ubsecretaria de mlmstraClony ecursos rmumanos
Yucatan sw ia de Administracion y R H
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernesde 08:00a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobé
16 de enero de 2023 Director General de Educacién Basica
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Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FlNANZAS

Z Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e s
| Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: Direccién General de Educacion Bésica

Departamento: , Coordinacion de Educacion Inicial

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Académico del Area Escolarizada

Reporta a: Responsable de Area Escolarizada

Le reportan: No aplica

Disenar, organizar, implementar

Objetivo del puesto

estrategias innovadoras para el
acompanamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje de los mismos, resolver problemas y
cooperacion tanto con el grupo de trabajo como con el docente.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboraciéon de propuestas

enfocadas en lamejora de los procesos pedagdgicos.

Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del area y/o del plantel.

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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Apoyar en el disefio e implementacién del Plan Anual de Trabajo
con base a las necesidades detectadas con los agentes Anual
educativos con base al programa educativo vigente para la
educacion inicial.
Coadyuvar en el cumplimiento de todas las normas de orden
técnico, legal y administrativo que dicte la Secretaria de Diario
Educacion a través de manuales, reglamentos, instructivos,
circulares o reglas de caracter general o especial.
Apoyar en el disefo, planeacion e implementacién de las
estrategias innovadoras para la deteccion de necesidades de Memaual
capacitacion a los agentes educativos basadas en el Programa de
Educacion Inicial: Un Buen Comienzo.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Coadyuvar en el diseflo, capacitacion y seguimiento a la
implementacion de herramientas que permitan registrar el logro,
necesidad, apoyo educativo de los niflos de Centros de Atencion
Infantil.

Anual

Apoyar en el disefo, planeacion e implementacion de la
capacitacion para los agentes educativos y el personal técnico
con respecto a la atencién e intervencion de nifios y ninas con y
sin discapacidad en la primera Infancia.

Mensual

Guiar y acompanfar la practica pedagdgica por medio de la
observacion y la puntual retroalimentacion en la aplicacion del
Programa establecido para la Educacion Inicial.

Semestrales

Colaborar en la seleccién de temas pedagoégicos de manera
oportuna para los Talleres, Diplomados, Conferencias
gestionados a través del Programa UO031. Mismo que sean
transversales como apoyo para el Programa de Educacion Inicial:
Un Buen Comienzo.

Semestral

Participar activamente en los Consejo Técnico del Centro de
Atencion Infantil con propuestas innovadoras, de mejora, de
evaluacion y seguimiento para el buen funcionamiento del Equipo
Técnico de cada Centro de Atencion Infantil.

Mensual

Apoyar en las propuestas estrategias innovadoras, practicas,
puntuales y oportunas para el acompafnamiento de los Padres de
Familia, en la Crianza Compartiday amorosa, tal cual se establece
en el nivel educativo.

Semestral

10.

Colaborar en el disefio y aplicacion de instrumentos necesarios
para efectuar una adecuaday eficiente evaluacion del personal de
acuerdo con el perfil y funciones descritas.

Semestral

1.

Coadyuvar en ser garante de los derechos de los nifios y nifias en
cada una de las propuestas de intervencion en el area
pedagdgica.

Diario

12.

Participar en Coordinacion con el personal técnico: Nutridloga,
Psicologo (a), Médico, trabajadora social para incluirlos en el
disefio de estrategias nuevas e innovadoras para un mejor
funcionamiento del Centro de Atencion Infantil.

Mensual

13.

Crear un programa de transicion para implementar en los nifios de
Maternal 3(2 afios 11 meses) para el ingreso al preescolar.

Anual

14.

Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su
neutralidad y confidencialidad.

Diario

15.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Diario

16.

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

Diario
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Yucatan

GOBIENNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a 14:00y de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién : Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Bésica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area Escolarizada

Reporta a: Responsable de Area Escolarizada
Le reportan: No aplica
7 Disenar, organizar, implementar y gestionar estrategias que permitan
i acompanar a las jefas del area pedagogica, asesoria a los agentes educativos
Objetivo del puesto P Jers pedagog 0s agen )
en la implementacion del Programa vigente de Educacién Inicial; asi como el

registro de lainformacidn correspondiente a los Centros de Atencion Infantil.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

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.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
Dar buen uso a los bienes bajo su resguardo. Anual
Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion, a traves de manuales, Diafi
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter
general o especial.
Dar atencion oportuna y con amabilidad a los agentes
educativos y al publico en general que acuda a la Coordinacion Diario
de Educacion Inicial a realizar trémites y solicitudes.
Recabar la informacién y documentacion necesaria para
mantener actualizados los padrones de beneficiarios del Mensual
Programa de Educacion Inicial Escolarizado.
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}; Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidn de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

5. Llevar el registro y control de nifios y nifias y padres de familia
inscritos en la modalidad escolarizada.

Bimestral

6. Mantener actualizada la base de datos de Figuras del Programa,
asi como de los expedientes de cada figura.

Mensual

todos los
encuentre

7. Verificar que la documentacion oficial de
beneficiarios inscritos en el programa se
actualizado.

Mensual

8. Verificar que el rango de nifios inscritos cumpla con los
criterios establecidos.

Mensual

9. Comparar la informacion de la poblacion de los municipios
atendidos, con las fuentes de informacion oficiales como
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica,
Consejo Nacional de Poblacion y Desarrollo Integral de la
Familia municipal, para verificar la pertenencia del servicio en
la comunidad.

Mensual

10. Elaborar y presentar al jefe inmediato superior, un informe
bimestral con los indicadores de participacion de beneficiarios
y localidades observados en la recepcion de informacion de
agentes educativos.

Bimensual

11. Disefar instrumentos necesarios para efectuar un adecuado
seguimiento al registro de beneficiarios y de localidades
atendidas.

Semestral

12. Recabar la informacion necesaria de cada servicio para la
elaboracion de un Plan Interno de Proteccion Civil, adaptado a
las necesidades y darle seguimiento.

Quincenal

13. Atender otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas
y que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de
su areay de la Dependencia.

Diario

14. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que
acudan a la Coordinacion

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Administracion

Reporta a: Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Académico
Elaborar la Unidad Basica de Presupuestacion, administrar, organizar,
documentar y dar sequimiento a las solicitudes de recursos materiales; asi

Objetivo del puesto

como seguimiento puntual al ejercicio de recurso federal U031 asignado al

Programa de Educacion Inicial.

Funciones Generales

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 éptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico del Area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién 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.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Colaborar en el disefio del Plan anual de Trabajo y elaboracion de
. . s Anual
la Unidad Basica de Presupuestacion.
2. Asequrar el buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.
4. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de .
; . . . Diario
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.
5. Clasificar y archivar la documentacion que se genere en la
coordinacion de acuerdo a la normatividad aplicable para el Plan Diario
Anual de Trabajo y Unidad B&sica de Presupuestacion.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopEmO Bk SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Colaborar en el seguimiento oportuno al ejercicio fiscal del
Programa U031 Programa de Expansion para la Educacion Inicial
en el ambito de adquisiciones, pago de proveedores, y
comprobacidn de gastos.

Diario

Reportar en tiempo y forma al area administrativa de la Secretaria
de Educacion las solicitudes de recursos materiales, mobiliario, Quincenal
equipo correspondiente al Programa U031.

Solicitar en tiempo y forma los estados financieros del recurso
asignado por el Programa U031, para generar los reportes Mensual
trimestrales.

Colaborar en el seguimiento a la evaluacion externa del Programa
Uo31.

Quincenal

10.

Supervisar que el contralor y almacenista de cada Centro de
Atencién Infantil, cuenten con la documentacion correcta y la
comprobacién del ejercicio financiero (solicitud, cotizaciones, Mensual
facturas, comprobaciones y tarjetas de entrada-salida de
almacén de acuerdo con los productos solicitados.

1.

Dar Seguimiento a la gestién de solicitudes de mantenimiento de

; 5 Iy . Mensual
las instalaciones que ocupan los Centros de Atencion Infantil.

12,

Dar seguimiento y control al archivo de documentos de cada
Centro de Atencion Infantil en los siguientes ejes: facturas de
alimentos, de material de limpieza, papeleria, agua purificada, asi
como el recurso ejercido propio y asignado.

Bimestral

13.

Propiciar y favorecer una relaciéon armoniosa con las
supervisoras, Directoras y el personal que labora en el centro de
trabajo y con los padres de familia, promoviendo la colaboracion Diario
de ellos en las actividades del Centro de Atencion Infantil, sin
olvidar su neutralidad y confidencialidad.

4.

Atender con amabilidad a los padres de familia y al publico en

c gy . Diario
general que acuda ala Coordinacion de Inicial.

16.

Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Inicial
requiera.

Diario

16.

Colaborar en la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad.

Diario

17.

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

Diario
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Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oopemiopRLESIRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

| Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas. |
Fecha de aprobacion ' Aprobo
16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

{- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Académico del Area de Administracion

Reporta a:

Responsable de Area de Administracion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar e implementar estrategias innovadoras para el acompafiamiento a
los agentes educativos de manera eficaz estableciendo vinculos de
cooperacion tanto con el grupo de trabajo como con el docente.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboraciéon de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

2. Colaborar en lasreunionesy capacitaciones docentes.

3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y/o del plantel.

4. 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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Contabilizar y revisar los informes financieros de los Centros de .
., . Diario
Atencion Infantiles.
. Establecer estrategias administrativas innovadoras para la
deteccion de necesidades de alimentacion para los Centros de
o . . .. Mensual
Atencion Infantiles basadas en el Programa de Educacion Inicial:
Un Buen Comienzo
. Solicitar los recursos de alimentacién para los Centros de
P - Mensual
Atencion Infantiles.
. Elaborar los inventarios de los Centros de Atencion Infantiles,
Oficina de la Coordinacion y Centro Comunitario de Atencion a la Trimestral
Primera Infancia.
. Elaborar los reportes trimestrales del Programa de Expansién de .
< o & Trimestral
Educacion Inicial.
6. Verificar de conveniosy padrén de proveedores. Anual
. Solicitar de vehiculos y vales de gasolina. Mensual
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conenoBELESTERS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

8. Estar en Coordinacién con el personal técnico: Nutriologa,
Psicologo (a), Médico, trabajadora social para incluirlos en el Mensual
disefio de estrategias nuevas e innovadoras para un mejor
funcionamiento del Centro de Atencidn Infantil.

9. Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario

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

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: = estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacidén Basica

Direccion:

Direccion General de Educacién Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Administracion

Reporta a:

Responsable de Area de Administracion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de
necesidades administrativas de los Centros de Atencién Infantil, y todo lo

relacionado al programa U-031 Expansion de la Educacion Inicial.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
enelAreaenla que se encuentre laborando.

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.

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 al que pertenezca.

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

Periodicidad

Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Colaborar en el disefio del Plan anual de Trabajo. Anual
Asegurar el buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

Coadyuvar en el cumplimiento de todas las normas de orden
técnico y administrativo que dicte la Secretaria de Educacion, a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o
reglas de caracter general o especial.

Diario

Realizar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo Diario
y alo establecido en el Manual de Operaciones del area.

Ayudar en el control y archivado de la documentacion que se
genere en la coordinacion de acuerdo a la normatividad Diario
aplicable, asi como la generada de acuerdo al programa U-031.
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Juntas transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmo BELESTRS Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Realizar la comprobacion de los recursos (viaticos) para la
asistencia a cursos, talleres y reuniones nacionales
. ., . Mensual
convocadas por la Direccion General de Desarrollo Curricular, a
través del programa UQ31.
7. Hacery dar sequimiento al listado de personal que participa en .
los talleres, conferenciasy capacitacion general. Quinganal
8. Realizar las constancias de participacion del personal
capacitado y da seguimiento y control al archivo de dichas Mensual
constancias.
9. Apoyar en la documentaciéon de las evidencias en las
capacitaciones programadas en el Plan Anual de Trabajo del
area pedagdgica (cartas descriptivas, fotografias, constancias) Mensual
que acreditan la implementaciéon de dicho Plan Anual de
Trabajo.
10. Atender con amabilidad a los padres de familia y al publico en Diario
general que acuda a la Coordinacion de Inicial.
1. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con las
supervisoras, Directoras y el personal que labora en el centro
de trabajo y con los padres de familia, promoviendo la Diario
colaboracion de ellos en las actividades del Centro de Atencion
Infantil, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.
12. Coadyuvar en todas las actividades que la Coordinacion de Diario
Inicial requiera.
13. Colaborar en la implementacion del Sistema de Gestion de o
. Diario
Calidad.
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
(Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
16 de enero de 2023 Director General de Educacion Béasica
F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2




b Ny
A\ Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

: ,_:,/

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacidn Bésica

Direccion:

Direccién General de Educacién Bésica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Instituciones Incorporadas

Reporta a:

Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del pueéto

Coordinar, organizar, implementar y gestionar estrategias que permitan
acompanar a las instituciones incorporadas con la asesoria a los agentes
educativos en la implementacién del Programa vigente de Educacion Inicial de
acuerdo a la Politica Nacional de Educacion Inicial; asi como el registro de la
informacidn correspondiente de las instituciones incorporadas.

Funciones Generales

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 éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

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

4. Administrar laoperacion 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.

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)

1. Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario

2. Vigilar todas las normas de orden técnico y administrativo que
dicte la Secretaria de Educacién, a través de Politica Nacional, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter
general o especial.

3. Asesoria oportuna a los agentes educativos y al publico en
general que acuda a la Coordinacion de Inicial a realizar tramites Diario
y solicitudes de incorporacion.

4. Mantener actualizado el padron de beneficiarios de las
o s . Mensual
instituciones incorporadas.

5. Vigilar que la documentacién oficial de todas las instituciones Diario
incorporadas se encuentre vigente y actualizada.
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™ Juntos transformemos DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sm——— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
6. Focalizar nuevas instituciones particulares de educacion inicial Diario
para suincorporacion segun los lineamientos establecidos.
7. Elaborary presentar a la Coordinacion un informe bimestral con ;
i G i i Bimestral
las instituciones educativas incorporadas.
8. Disefar instrumentos necesarios para efectuar un adecuado
sequimiento al registro de instituciones incorporadas asi como Diario
las sujetas a incorporacion.
9. Recabar la informacién necesaria de cada institucion
incorporada para la elaboracion de un “plan interno de Diario
incorporaciones” adaptado a las necesidades Yy darle
seguimiento al mismo.
10. Coordinar otras tareas y responsabilidades que le sean
asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los Diario
objetivos de su areay de la Institucion.
11. Propiciary favorecer una relacion armoniosa con el personal que
labora en la Coordinacién y con todas las personas que acudan a Diario
la esta.
12. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Inicial Diario
requiera.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Bésica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Instituciones Incorporadas

Reporta a:

Responsable de Area de Instituciones Incorporadas

Le reportan:

No aplica

Disenar, organizar, implementar y gestionar estrategias que permitan
acompanfar a las instituciones incorporadas con la asesoria a los agentes
educativos en laimplementacion del Programa vigente de Educacion Inicial; asi
como el registro de la informacién correspondiente de las instituciones
incorporadas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

1.

2. Efectuar el seqguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operaCIon diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. 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.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Atender de manera oportuna y con amabilidad los agentes
educativos y al publico en general que acuda a la Direccién de Diario
Inicial a realizar trdmites y solicitudes.
3. Recabar la informacion y documentacion necesaria para
mantener actualizados los padrones de las instituciones Mensual
incorporadas.
4. Mantener actualizada la base de datos las instituciones
. , . Mensual
incorporadas, asi como de los expedientes de cada una de ellas.
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Descriptiva de Puesto

N m— DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
sopemopsERe Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Verificar que la documentacion oficial de todas las instituciones Mensual
incorporadas se encuentre vigente y actualizada.
8. Verificar que todas las instituciones incorporadas cumplan con
los criterios establecidos de acuerdo a la Politica Nacional de Mensual
Educacion Inicial.
7. Focalizar nuevas instituciones segun los lineamientos
. s e Mensual/Semestral
establecidos y de acuerdo ala Politica de Educacion Inicial.
8. Comparar la informacion de la institucion con las fuentes de
informacién oficiales para verificar la pertinencia de la Mensual
incorporacion.
9. Elaborar y presentar a la responsable de éarea un informe
Bimestral con la totalidad de las instituciones de educacion inicial Bimestral
en el Estado. _
10. Disefar instrumentos necesarios para efectuar un adecuado
sequimiento al registro de instituciones incorporadas asi como Semestral/Anual
las sujetas a incorporacidn.
| 1. Recabar y analizar la informacion necesaria de cada institucion
incorporada para la elaboracion de un “plan interno de Diario
incorporaciones” adaptado a las necesidades y darle seguimiento
al mismo.
12. Atender otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la Institucion.
13. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con el personal que
labora en la Coordinacién y con todas las personas que acudan a Diario
la esta.
14. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Inicial Oiaria
requiera.
15. Todas “las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: ' estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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‘GOBIEANO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direcciéon General de Educacién Basica

Direccion:

Direccién General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Educacion Inicial

Reporta a:

Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan: Aucxiliar Operativo, Diligenciero e Intendente
Elaborar la Unidad Basica de Presupuestacién, administrar, organizar,
e documentar y dar seguimiento a las solicitudes de recursos materiales; asi
Objetivo del puesto L7 S ;
: como seguimiento puntual al ejercicio de recurso federal U031 asignado al

Programa de Educacién Inicial.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
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. Archivary/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. 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.

7. 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.

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

, : Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ' , etc.)
1. Colaborar en el diseno del Plan anual de Trabajo y elaboracion de
. - iy Anual
la Unidad Bésica de Presupuestacion.
2. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resquardo. Diario
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
0 especial.
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G R—— DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oemeRRE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de

. . . . iario
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area. Diari

Controlar y archivar la documentacion que se genere en la
coordinacién de acuerdo a la normatividad aplicable para el Plan Diario
Anual de Trabajo y Unidad Basica de Presupuestacion.

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente. Diario

Controlar los documentos administrativos generados para el
funcionamiento o6ptimo del &rea e informar al inmediato superior Diario
jerarquico de la Coordinacion.

Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los
programas de trabajo y a la informacion documentada en el area Diario
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

10.

Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la
documentacion que se genere en el area de la unidad Diario
administrativa al que pertenezca

1.

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

Diario

12,

Dar seguimiento oportuno al ejercicio fiscal del Programa U031
Programa de Expansion para la Educacion Inicial en el ambito de Diario
adquisiciones, pago de proveedores, y comprobacion de gastos.

13.

Reportar en tiempo y forma al area administrativa de la Secretaria
de Educacion las solicitudes de recursos materiales, mobiliario, Quincenal
equipo correspondiente al Programa UQ3].

14.

Solicitar en tiempo y forma los estados financieros del recurso
asignado por el Programa UO031, para generar los reportes Mensual
trimestrales.

5.

Dar Sequimiento a la evaluacion externa del Programa U031. Quincenal

16.

Supervisar que el contralor y almacenista de cada Centros de
Atencién Infantil, cuenten con la documentacion correcta y la
comprobacién del ejercicio financiero (solicitud, cotizaciones, Mensual
facturas, comprobaciones y tarjetas de entrada-salida de
almacén de acuerdo con los productos solicitados.

17.

Dar Seguimiento a la gestion de solicitudes de mantenimiento de

: : . . Mensual
las instalaciones que ocupan los Centros de Atencidn Infantil.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
18. Dar seguimiento y control al archivo de documentos de cada
Centros de Atencion Infantil en los siguientes ejes: facturas de Bimestral
alimentos, de material de limpieza, papeleria, agua purificada, asi
como el recurso ejercido propio y asignado.
19. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con las
supervisoras, Directoras y el personal que labora en el centro de
trabajo y con los padres de familia, promoviendo la colaboracion Diario
de ellos en las actividades del Centros de Atencion Infantil, sin
olvidar su neutralidad y confidencialidad.
20. Atender con amabilidad a los padres de familia y al publico en Diario
general que acuda a la Coordinacién de Inicial.
21. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacién de Inicial Diario
requiera.
22. Colaborar en la implementacién del Sistema de Gestion de .
. Diario
Calidad.
23. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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‘GOBIERANO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre delrpuesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de Educacion Inicial

Reporta a:

Administrativo Especializado de Educacion Inicial

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

las labores operativas y de maniobras.

Apoyar de manera eficazy eficiente a la Coordinacion de Educacién Inicial en

Funciones Generales

1. Desempeiar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoya
la informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

4. 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 al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en los eventos realizados por la Coordinacion de _
. . Diario
Educacion Inicial.
2. Cumplir tareas y responsabilidades que le sean asignadasy que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de la Diario
coordinacion.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diais
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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<7 Yucatan

GOBIEANO CEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion General de Educacién Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Diligenciero de Educacion Inicial

Reporta a:

Administrativo Especializado de Educacion Inicial

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

tanto en labores operativas como de maniobras.

Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Coordinacion de Educacién Inicial

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de correspondencia y/o documentacion en general.

2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del inmediato superior jerarquico del Area.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Trasladar al titular de la Coordinacion de Educacion Inicial. Diario
2. Apoyar en la distribucion de documentos a diligencia de la o
: > o Diario
Direccion General de Educacion Bésica.
3. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad Diario
movil.
4. Apoyar en los eventos realizados por la Coordinacion de Diario
Educacion Inicial.
Cumplir tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de la Diario
organizacion coordinacion.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

[Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobd

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Bésica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUOOG1

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Intendente de Educacion Inicial

Reporta a:

Administrativo Especializado de Educacién Inicial

Le reportan: No aplica

Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Coordinacion de Educacion Inicial
tanto en labores de aseo y limpieza.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segun se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en dptimas condiciones para el buen funcionamiento de las
mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.
Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Apoyar en cualquier tarea que se requiera en las instalaciones de Diario
la Coordinacion.
2. Mantener el uso racional de los recursos de limpieza y suministros -
L, Diario
de la Coordinacion.
3. Establecer el rol adecuado de sus funciones de acuerdo a las Diario
necesidades de cada area o departamento.
4. Tener disposicion y actitud ante las diferentes actividades que se Diario
requieran en la Coordinacion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.
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™\ Juntostransfarmemos DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemopRLESIR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion , Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista

Clave del puesto:

BUOO18

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacidn Basica

Direccion:

Direccidn de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Intendente de Educacidn Inicial
Administrativo Especializado de Educacion Inicial

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan: No aplica

Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Coordinacion de Educacién Inicial
tanto en labores de aseo y limpieza.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segln se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.
4. Reportar alinmediato superior jerarquico del &rea sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.
Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitadcoras de las areas que les corresponda.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en cualquier tarea que se requiera en las instalaciones de Diario
la Coordinacion.
2. Mantener el usoracional de los recursos de limpieza y suministros o
o i 2 Diario
de la Coordinacion.
3. Establecer el rol adecuado de sus funciones de acuerdo a las o
: : Diario
necesidades de cada area o departamento.
4. Tener disposicion y actitud ante las diferentes actividades que se Diario
requieran en la Coordinacion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas il
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00a14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.
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‘GOBIERNO DEL ESTATO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos : e

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion , - Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Juntos transformemos

Yucaténg

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA I

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Area No Escolarizada

Reporta a:

Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan:

Secretario Administrativo, Auxiliar Académico, Auxiliar Administrativo

Disenar, implementar, desarrollar y dar seguimiento los contenidos

Ohbjetivo del pussto pedagogicos que conforman Programa de Educacion Inicial No Escolarizado.

Funciones Generales

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 del Area.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar 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.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o0 especial.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte el Municipio de Merida a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o0 especial.
4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean
asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los Diario
objetivos de su areay de la Coordinacion.
5. Disenar e implementar programas de capacitacion vy
acompanamiento dirigidos a todos y cada uno de los agentes Diario
educativos.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Juntos transformemos DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Yu catan Subsecretariade Administraciény Recursos Humanos
GUBIERROTELESTADD Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Organizar, disefar y dirigir los contenidos de las reuniones Diario
técnicas con agentes educativos
7. Orientar las acciones de observacion y registro de la intervencion Diario
pedagogica asi como los avances de los nifios
8. Verificar que en el desarrollo del proceso de aprendizaje se
apliquen los meétodos, técnicas, procedimientos y recursos o
o . > Diario
didacticos acordes con los objetivos del Programa de Educacion
Inicial: Un Buen Comienzo
9. Adaptar los contenidos del Programa un buen comienzo a la L
. : Diario
modalidad No escolarizada.
10. Realizar visitas de seguimiento a los agentes Educativos para
verificar y en su caso, orientar la correcta aplicacion de los Semanal
contenidos.
11. Sugerir propuestas de mejora que contribuyan a elevar la calidad Diario

educativay de atencidn a los nifios y sus familias

12. Realizar atencién oportuna y con amabilidad a los padres de
familia, a los agentes educativosy al publico en general que acuda Diario
ala Direccion de Inicial a realizar trdmites y solicitudes.

13. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con el personal que
labora en el centro de trabajo y con las personas que acudan a la Diario
Coordinacion, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.

14. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de
Educacion Inicial requiera.

15. Las demas encargadas por la Coordinacion de Educacion Inicial. Diario

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

Diario

Diario

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: . ., : . . :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Juntos transformemos DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Yu Catan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTALO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Administrativo Clave del puesto:
Dependencia: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan
Unidad Administrativa: Direccioén General de Educacion Basica

Direccioén: Direccién General de Educacion Bésica

Departamento: Coordinacion de Educacion Inicial

Funcién Particular Asignada: | Secretario Administrativo del Area No Escolarizada

Reporta a: Responsable de Area No Escolarizada

Le reportan: ' No aplica

Objetivo del puesto

Administrar, Organizar, Archivar, Documentary dar seguimiento a las Diversa
solicitudes que se reciben en la Coordinacion de Inicial.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
0 especial.
3. Atender tareasy responsabilidades que le sean asignadas y que
se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su area Diario
y de la organizacion.
4. Controlary archivar la documentacién generada en la supervision o
9 o ; Diario
del Programa de Educacidn Inicial No Escolarizado
5. Sequir puntual y oportunamente alarecepciény contestacion de Diario
oficios y solicitudes del Programa.
6. Atender a cualquier persona que acuda a solicitar informacion del Diario
Programay canalizar al area correspondiente.
7. Recabar las firmas requeridas en solicitudes u oficios necesarios Diario
para el Programa.
8. Controlary registrar en la agenda del Programa las reuniones con Dlaria
agentes educativos o con las distintas areas de la coordinacion
9. Programar en la plataforma “zoom” las reuniones que se soliciten Diario
por las areas o la supervisién
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




: r Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

R DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

Juntos transformemos

GOHIERNO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

10. Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de la supervision del Diario
Programa

11. Atender oportunamente y con amabilidad a los padres de familia,
a los agentes educativos y al publico en general que acuda a la Diario
Direccidn de Inicial a realizar tramites y solicitudes.

12. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Diario
Educacidn Inicial requiera.

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

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacién Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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O\, Juntos transformemos DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA I
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos e
4 GOBIEANO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Académico Clave del puesto: [
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion General de Educacion Basica
Departamento: Coordinacién de Educacion Inicial
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Académico del Area No Escolarizada
Reporta a: Responsable de Area No Escolarizada
Le reportan: No aplica
Disenar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
= acompainiamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
Objetivo del puesto . . . ;
confianza, promoviendo el aprendizaje de los mismos, resolver problemas y
cooperacion tanto con el grupo de trabajo como con el docente.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagoégicos.

Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del drea y/o del plantel.

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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)

Disenar e implementar el Plan Anual de Trabajo con base a las
necesidades detectadas con los agentes educativos con base al Anual
programa educativo vigente para la educacion inicial.

Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de Yucatan a través de manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Diario

Disenar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
deteccion de necesidades de capacitacion a los agentes
educativos basadas en el Programa de Educacion Inicial: Un Buen
Comienzo.

Mensual

Disenar, capacitar y dar seguimiento a la implementacion de
herramientas que permitan registrar el logro, necesidad, apoyo Anual
educativo de los nifios de los Centros de Atencidn Infantil.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 3




‘3\‘ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Disenar, planear e implementar capacitacion para los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atencion e Mensual
intervencion de ninos y ninas con y sin discapacidad en la primera
Infancia.
6. Guiar y acompanar la practica pedagdgica por medio de la
observacion y la puntual retroalimentacion en la aplicacion del Semestrales
Programa establecido para la Educacion Inicial.
7. Contribuir en la seleccion de temas pedagdgicos de manera
oportuna para los Talleres, Diplomados, Conferencias
gestionados a través del Programa UO031. Mismo que sean Semestral
transversales como apoyo para el Programa de Educacion Inicial:
Un Buen Comienzo.
8. Participar activamente en los Consejo Técnico de los Centros de
Atencién Infantil con propuestas innovadoras, de mejora, de Mensual
evaluacion y seguimiento para el buen funcionamiento del Equipo
Técnico de cada Centro de Atencion Infantil.
9. Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales vy
oportunas para el acomparnamiento de los Padres de Familia, en la
; . . Semestral
Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el nivel
educativo.
10. Disenar y aplicar instrumentos necesarios para efectuar una
adecuada y eficiente evaluacion del personal de acuerdo con el Semestral
perfil y funciones descritas.
11. Garantizar los derechos de los nifios y nifas en cada una de las Diario
propuestas de intervencion en el drea pedagogica.
12. Trabajar con el personal técnico: Nutridloga, Psicélogo (a),
Médico, trabajadora social para incluirlos en el disefo de Mensual
estrategias nuevas e innovadoras para un mejor funcionamiento
de los Centros de Atencion Infantil.
13. Crear un programa de transicion para implementar en los nifios de Anual
Maternal 3(2 afios 11 meses) para el ingreso al preescolar.
14. Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su o
; 2 _— Diario
neutralidad y confidencialidad.
15. Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
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Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
smEmOSEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacién Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Juntos transformemos DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemooREE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto:
Dependencia: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatéan
Unidad Administrativa: Direccion de General Educacion Béasica

Direccion: Direccion de General Educacion Basica

Departamento: Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area No Escolarizada

Reporta a: Responsable de Area No Escolarizada

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Disefar, organizar, implementar y gestionar estrategias que permitan
acompanfar a las jefas del drea pedagdgica, asesoria a los agentes educativos
en la implementacion del Programa vigente de Educacién Inicial; asi como el
registro de lainformacién correspondiente alos Centros de Atencion Infantil.

Funciones Generales

1.

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea enla que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. 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 al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o0 especial.
3. Atender oportunamente y con amabilidad a los agentes
educativos y al publico en general que acuda a la Direccién de Diario
Inicial a realizar tramites y solicitudes.
4. Recabar la informacion y documentacion necesaria para
mantener actualizados los padrones de beneficiarios del Mensual
Programa de Educacion Inicial No Escolarizado.
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