™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Maestros.
4. Atender canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas, en lo relacionado con el proceso de Admision de Diario

Educacion Fisica.

5. Dar apoyo y sequimiento a los eventos de asignacién de plazas
definitivas, temporales o por déficit derivadas del proceso de
Admision, por parte de los niveles educativos o de los docentes Diario
de Educacion Fisica, desde el inicio del ciclo escolar vigente y
hasta el 31 de mayo del mismo.

6. Dar apoyo y seguimiento en coordinacién con el enlace ante la
Unidad del Sistema a los niveles educativos para que brinden las
facilidades para la colaboracion de los docente interesados en
participar en la realizacion de los Comités Académicos, para el Anual
disefo y elaboracion de los instrumentos de apreciacion de
conocimientos y aptitudes de los procesos llevados por la Unidad
del Sistema.

7. Programar, dar apoyo Yy seguimiento a las acciones
correspondientes a las etapas del proceso para la Autorizacion

de Cambio de Centro de Trabajo de Docentes y del Personal de kel
Apoyo y Asistencia a la Educacidn.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
a

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horrarlozlraboral: ' cuando se requiera enrelacion con el trabajo de la Unidad Administrativa.
Fechade aprobacion ~ - : ~ Aprobé
29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
—_— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Basica
| Direccion: Direccion General de Educacion Basica
Departamento: Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Funcion Particular Enlace Técnico de Promocidn a Horas Adicionales y Reconocimiento de Beca
Asignada: , - | Comision
Reporta a: = Coordinador del Servicio Publico Educativo
Le reportan: No aplica

Coadyuvar con los niveles de Educacién Basica, atender solicitudes de
> : servicio en los procesos de promocion de Horas Adicionales y Beca Comision
Objetivo del puesto .

7 enmarcados en la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Maestros y en el Reconocimiento de Beca Comision.

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.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

v S Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : , _ etc.)
1. Apoyar en la revision de las convocatorias de los Procesos de
promocion a horas adicionales, Beca Comision, previa a la Anual
publicacion, en conjunto con los niveles educativos de
Educacion Basica.
2. Programary operar las acciones correspondientes de las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental del proceso
de Promocion a Horas Adicionales, en coordinacion con los And]
niveles educativos 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

3.. Programary operar las acciones correspondientes de las etapas
de registro y verificacion documental del proceso de

Reconocimiento Beca de Comisién, en coordinacion con los Hemskal
niveles educativos en Educacion Basica.

4. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
el proceso de Promocién a Horas Adicionales y Reconocimiento Diario

Beca Comisién de la entidad ante la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

5. Atender canalizar y dar seqguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas en lo relacionado con los procesos de Promocion a Diario
Horas Adicionales y Reconocimiento Beca Comision.

6. Dar apoyo y seguimiento a los eventos de asignacion de plazas
derivadas del proceso de Admision y Promocién, por parte de los

. ; s . ; Diario
niveles educativos, desde el inicio del ciclo escolar vigente y
hasta en 31 de mayo del mismo.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: ) » : . o .
, , cuando se requiera en relacion con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion : - ~ _Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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® Jumostansiomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: : Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion General de Educacion Basica
‘Departamento: Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Funcién Particular Asignada: | Enlace Técnico del Servicio Publico Educativo
Reporta a: ’ Coordinador del Servicio Publico Educativo
Le reportan: No aplica
| Coadyuvar con los niveles de Educacién Basica y las demas éreas
Objetivo del puesto involucradas en los procesos enmarcados en la Ley General del Sistema para
, la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

1. Apoyar en la revision de las convocatorias en los Procesos
emitidos por la Unidad del Sistema, previas a su publicacién, en Anual
conjunto con los niveles educativos de Educacion Basica.

2. Programary operar las acciones correspondientes de las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental de los

procesos emitidos por la Unidad del Sistema en coordinacion con Al
los niveles educativos de Educacion Bésica.

3. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante la etapa de la aplicacion de instrumentos de valoracion Arital

de los procesos emitidos por la Unidad del Sistema, en
coordinacion con los niveles de Educacion Bésica.
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Y\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

=~ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADQ . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

4, Integrar listas ordenadas de resultados publicadas por la Unidad

. al
del Sistema A
5. Atender canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias

recibidas por parte de los interesados, en lo relacionado a los Diario

procesos emitidos por la Unidad del Sistema

8. Dar apoyo y sequimiento a los eventos de asignacion de plazas
derivadas de los procesos emitidos por la Unidad del Sistema por Diario
parte de los niveles educativos. '

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

. s : e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

= e Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/0 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: | de estar disponible cuando se requiera en relacion con el trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fechade aprobacion o Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direcciéon General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacién Bésica

Departamento:

Coordinacion del Servicio Publico Educativo

Enlace Técnico en Admision

Funcion Particular Asngnada.

Reportaa:

Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Carrera de las Maestras y los Maestros.

Coadyuvar con los niveles de educacion basica, y demas éareas involucradas,
asi como atender solicitudes de servicio en el proceso de seleccién para la
Admision en la Educaciéon Béasica enmarcados en la Ley General para la

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' ' - : etc.)
1. Apoyar en larevision de la convocatoria del Proceso de Admision,
previa a la publicacion, en conjunto con los niveles educativos de Anual
Educacion Basica.
2. Programary operar las acciones correspondientes de las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental del proceso
de Admisién al Servicio Publico Educativo, en coordinaciéon con Ansl
los niveles educativos de Educacion Bésica.
3. Gestionar y coordinar las areas de conocimiento, junto con los dinte
nua

niveles educativos, para la publicacion de la convocatoria.

F-PL-EDP-01R00
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o

GOBIERNO DEL ESTADQ

3\ suntostnsiomgnos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante la etapa de la aplicaciéon de instrumentos de valoracion
del proceso de admisidn y los niveles de Educacion Basica.

Anual

o

Integrar las listas ordenadas de resultados publicadas por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Diario

Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
el proceso de admision de la entidad ante la Unidad del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Diario

Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas en lo relacionado con el proceso de admision.

Diario

Apoyar en la revisiéon de la Convocatoria del Programa de
Cobertura Inglés, en conjunto con los niveles educativos de
preescolar y primaria; y elaborar el reporte de docentes que
participan en la cobertura de inglés de los niveles de preescolary
primaria.

Diario

Gestionar solicitudes de servicio relacionado con equipos
dafiados de cémputo, impresoras y/o teléfonos, asi como
solicitud de instalacion de nodos de red o telefonicos en caso de
ser necesario dentro de la Direccién General de Educacion

Basica.

Diario

10.

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aproho

29 de febrero del 2024 Director General de Educacion Basica
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A\ Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

s | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica
Direccioén: Direccion General de Educacion Béasica
Departamento: Coordinacion del Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Enlace Técnico de Promocion Vertical y Promocién Horizontal

Reporta a:

Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar y atender solicitudes de servicio en los procesos de seleccién
para la Promocidn Vertical y la promocion horizontal en la Educacion Basica
enmarcados en la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros.

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.

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

3. -Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas ,(DiariolSemanalIOuincenallMensual,

etc.)

1. Apoyar en la revision de la convocatoria del proceso de
promocion vertical y de la promocién horizontal, previas a la

Servicio Publico Educativo, en coordinacion con los niveles
educativos de Educacion Basica.

SN . x ) : Anual
publicacion, en conjunto con los niveles educativos de
Educacidn Basica.
2. Programary operar las acciones correspondientes de las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental de los
procesos de promocion vertical y promocién horizontal al Anual

F-PL-EDP-01R00
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Juntostransform_e'mos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
¢ rame Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

3. Capacitar con el uso de la plataforma, al personal que valida, asi
como, apoyar en las dudas que presenten durante el manejo de Diario

la misma.

4, Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante la etapa de la aplicacion de instrumentos de valoracion

de los procesos de promocion vertical y promocion horizontal, spial
en coordinacion con los niveles de Educacion Basica.
5. Integrar las listas ordenadas de resultados publicadas por la
Unidad del Sistema de la Carrera de las Maestras y los Maestros. Anyal
8. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
los procesos de promocion vertical y promocion horizontal de la Diario

entidad ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestrasy los Maestros.

7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas en lo relacionado con los procesos de promocion Diario

vertical y promocion horizontal.

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

Diario

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacién . , - Aprobo

29 de febrero del 2024 Director General de Educacién Bésica

F-PL-EDP-01R00 ‘ Pagina2de?2




Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
‘GOBIERNO DEL ESTADO . .
‘ 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 Bésica
Direccion: Direccion General de Educacion Bésica
Departamento: Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Zl;?;::;artlcular Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Reporta a: Coordinador de Servicio Publico Educativo
Lereportan: No Aplica ‘
- Desempenfar y operar actividades y tareas administrativas relacionadas con la

Objetivo del puesto coordinacion en la que labora, en lo relativo a los procesos en marcados en la

' Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el &rea en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién 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.

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. Realizar el control registro de las solicitudes recibidas y las
respuestas generadas en el area, en archivos de tramite del Diario

control de correspondencia, en el Sistema de Informacion vy
Gestion Educativa.

2. Resguardar fisica y digitalmente los archivos de tramite del area,
del control de correspondencia, en el Sistema de Informacion y Diario
Gestion Educativa.

3. Asignar a los enlaces técnicos del area y a la oficina de
informacion para la Carrera de las Maestras y los Maestros de Diario
Yucatan, las solicitudes que sean de su competencia, en control
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GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Juntostransform‘e.mos SECRETARiA DE ADMINISTRAC]()N Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

de correspondencia, en el Sistema de Informacion y Gestion
Educativa.

Realizar el seguimiento a los oficios que se turnen a los niveles de
la Direccién General de Educacion Basica, y a la oficina de
informacion para la Carrera de las Maestras y los Maestros de
Yucatan.

Diario

Enviar los oficios de respuesta por correo a los interesados que
por la contingencia sanitaria no pueden acudir de manera
presencial por estos.

Diario

Informar al Coordinador del area, el avance de atencion vy
seguimiento de los oficios y solicitudes recibidos, que involucren
a esta coordinacién.

Diario

Realizar la actualizacion del Manual de Organizacion,
procedimientos, procesos sustantivos, descriptivas de puestos,
etc; que requiere el enlace de Control Interno de la Direccién
General de Educacidn Basica, realtivo a esta Coordinacion.

Semestral

Realizar la actualizacion de funciones sustantivas y comunes de
los archivos de tramite del area en el Sistema Institucional de
Archivos.

Semestral

Realizar la operatividad del el Sistema Institucional de Archivos
referente a la elaboracion de portadas, inventarios, etc.

Diario

10.

Fungir como enlace en la Declaracion Patrimonial en el Sistema
Declara Yucatan para que el personal involucrado del area,
cumpla en tiempo y forma con esta obligacion.

Anual

1.

Recabar y resquardar archivos digitales y fisicos de actas y
reportes de las asignaciones de plazas de los procesos de
admision y promocion para su envio por correo al coordinador del
Servicio Publico Educativo.

Diario

12.

Realizar el concentrado de las asignaciones de plazas reportadas
en las actas, por los niveles de educacion basica, de cada
proceso.

Diario

13.

Colaborar en la implementacion de los procesos de seleccion para
la Admisién y Promocidn requiera el area.

Diario

14.

Revisar la normatividad de oficios, convocatorias, comunicados,
etc, que conforman los procesos que involucran a la
coordinacion.

Diario

15.

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

Diario

Horario laboral:

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 con el trabajo de la Unidad

F-PL-EDP-01R00O
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GOBIERNO DEL ESTADO

3\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Administrativa.

Fecha de aprobacién

Aprobé

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

del Estado . - o .
de Yucatan Direccion General de Educaciéon Basica

BYHERY RN

Manual de Organizacion

1.5. Coordinacion de Servicios Educativos.
Objetivo: :
Coordinar, gestionar y dar seguimiento al trabajo académico y de capacitacidén que se
genere desde la Direccidon General de Educacion Basica, a fin de que se favorezca el
desempenio profesional de los actores educativos en los niveles educativos.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Justos transformemos Secretaria de Educacion
ucatan Direccién General de Educacion Basica

GBI DU SO

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

20/1/2019 156/02/2024

Director General de Educacion

Basica
(1)
|
. Jefede
Escuelas Jefe Juridico
 Particulares ] Coordinador de Coordinador dell Coordinador de Coordinador de la { [6?,0;'.”:2%" d: Coordinador para la Coordinacion de
o Gestion Servicio Publico Servicios Direccion General de | Ianoljaci A Prevencion de la Violencia Educacion
Administrativa Educativo Educativos Educacion Basica e Iocna en Educacion Basica Inicial
) 1) ) ) e ) 0
Secretaria A;;ﬂﬁ?;?gm? Secretaria Secretaria
Administrativa Administrativa Administrativa
(TIC)
(1) () U]
(1)
Chofer

(0]

Diligenciero
(M

| { [ | | |
Restonsakie Encargado de Encargado de Responsablede| Responsable de| [Responsable de Responsable de Encargado de
(p1 ) Area Area Area Area Area Area Area
(1 (M (0] (1) (1) (2)(1v) (5)
Asesor Juridico Enlace Técnico Enlace Técnico Asesor Juridico
(211v) | | (6) | | 0] (2)
Validador Auxiliar Auxiliar Auxiliar Asesor Administrativo Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Académico Especializado Administrativo Administrativo
(8X3V) (3xv) av) () (1v) 0} ()]
Vo. Bo. Valido Autorizd
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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2 Juntostransformemos

< Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién 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 de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Servicios Educativos

Reporta a:

Director General de Educacion Basica

Le reportan:

Responsable de Area

, Desarrollar, coordinar, gestionar y dar seguimiento al trabajo académico, de
e | capacitacion y administrativo que se genere desde la Direccion General de
Objetivo del puesto : s fe ko s . - ek ‘
: Educacion Basica, a fin de favorecer el desempefio pedagégico de calidad y
excelencia, en los distintos niveles y modalidades que lo conforman.

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 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién 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.

= o Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: ' etc.)
Apoyar al titular de la Direccion General de Educacion Bésica, de Diario
acuerdo con las actividades programadas.
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

orientacion, andlisis, apoyo y asesoria que la Coordinaciéon de
Servicios Educativos ofrece a los niveles, &reas y/o
organizaciones con las cuales se vincula.

Supervisar la operatividad y cumplimiento de los colaboradores
que laboran en la Coordinacion de Servicios Educativos, segun la Diario

normatividad vigente.
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™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADQ . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Coadyuvar en la gestion administrativa y académica segun los
requerimientos de los programas o proyectos educativos de
manera coordinada con los responsables directos de las mismas.

Diario

Trabajar en coordinacion con los jefes de servicios educativos de
los niveles de Educacion Basica y coordinaciones de la Direccion
General de Educacion Bésica para coadyuvar en la mejora de los
aprendizajes y el optimo funcionamiento de los servicios
educativos en cada nivel.

Mensual

Trabajar en coordinacion con los responsables de area de la
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional en
las actividades y encomiendas que requiera de la participacion
de la Direccién General de Educacion Basica, segun lo indique la
autoridad inmediata superior.

Semanal

Atender a las autoridades, responsables o enlaces de los
distintos programas, proyectos o actividades que son
canalizadas a la Coordinacion de Servicios Educativos por el jefe
inmediato superior.

Diario

Representar al jefe inmediato en las actividades que éste
indique. '

Diario

Dar respuesta a las solicitudes de atencién administrativa y
académica que requieran los programas o proyectos educativos
indicados por el jefe inmediato superior.

Diario

10.

Participar en el disefio, implementacién y actualizacion de
proyectos asignados la coordinacion de Servicios Educativos.

Diario

11.

Operar como enlace Nacional de la Estrategia Nacional para
Promover Trayectorias Educativas Continuas, Completas y de
Excelencia.

Semanal

12.

Informar al jefe inmediato superior, acerca de los avances,
desarrollo y/o incidencias en los proyectos y eventos que se
realizan, asi como participar activamente en la resolucion de los
mismos, en los casos que asi se requiera.

Mensual

13.

Gestionar los insumos que se requieran para el optimo
funcionamiento de la Coordinacion de Servicios Educativos y las
actividades derivadas de los programas y proyectos que se
realizan.

Mensual

14.

Vincular con los distintos departamentos y/o coordinaciones de
la Secretaria de Educacion para canalizar requerimientos propios
de las actividades asignadas a la Coordinacion de Servicios
Educativos por la autoridad inmediata superior.

Diario

16,

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y Coédigo de
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion

Diario

16.

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

Diario

F-PL-EDP-01R00
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= Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTAUO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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.

Fechadeaprobacion | - Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Bésica
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Y Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan @ subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area [ Clave del puesto: LNo aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica
Direccion: Direccion General de Educacion Basica
Departamento: ' Coordinacion de Servicios Educativos
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area Académica
Reportaa: . Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan:' ; Asesor Académico
; Desarrollar, coordinar y dar seqguimiento a las actividades académicas y de
Objetivo del puesto capacitacion inherentes a su cargo, que se genere para Educacién Basica a
' fin de que se favorezca el desempefio pedagodgico.

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.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

HEIEIE

. - » : 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 coordinacion con los responsables de la Coordinacion
de Servicios Educativos de los niveles para el &ptimo Semanal

funcionamiento.
3. Contribuir a la formacién integral y a la actualizacion continua del

equipo de la Coordinacion de Servicios Educativos de la Direccion Semanal
General de Educacion Basica.
4. Garantizar que los procedimientos que le competen a la funcién Diario

se lleven a cabo en tiempo y forma.
5. Asistir alas reuniones, talleres o conferencias relacionadas con el

areay dmbito de su competencia.

Diario
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\\‘ Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FlNANZAS
Yucatan | subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
MR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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, Diario
monitoreo y evaluacion de las actividades y nivel de logro
alcanzado en el area especifica.

8. Proporcionar al Coordinador de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacién Basica la informacion que sea

Semanal

: i Diario
requerida referente a los programas o proyectos académicos
propios a la funcion.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

7 - 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 relacién al trabajo de
' : la Unidad Administrativa. '

~ Fecha de aprobacién : , Aprobé

16 de Enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

e | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . 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 Educacion Bésica

Direccion:

Direccion General de Educacion Bésica

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Asesor Académico del Area Académica

Reporta a:

Responsable de Area Académica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesrtoi' 7

Desarrollar, asesorar y dar seguimiento a las actividades y proyectos de indole
académico que se promueven en la Coordinacién de Servicios Educativos
para el desarrollo de practicas que permitan un crecimiento integral en los
niveles de Educacién Bésica.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizaciéon de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

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

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

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

o , _ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : ; , ' _etc.)
Trabajar en coordinacién con el Responsable del Area Académica, Diario
los proyectos y eventos asignados.
Participar en el disefio, implementacion y actualizacion de Diario
proyectos asignados a la Coordinacién de Servicios Educativos.
Investigar ante las instancias correspondientes, los procesos de
actualizacion o creacion de proyectos encomendados por la o
) 2 = i N Diario
Direccion General de Educacion Basica a la Coordinacion de
Servicios Educativos.
Formular estudios e investigacion para el desarrollo de proyectos Diario
asignados.
Proporcionar a la Coordinaciéon de Servicios Educativos la
informacidn asignada y que sea requerida para la elaboracion de Diario
seguimiento de proyectos e informes correspondientes.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




D —, SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

6. Proporcionar informacién 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 organizacién de los Semanal
consejos técnicos escolares.

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

oy ' Mensual

estudio vigentes, que por causas diversas no cuentan con
calificaciones oficiales.

9. Ofrecer recomendaciones orientadas a la mejora educativa en los Diario
procesos Yy estrategias de ensefanza - 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 areas y/u
organizaciones con las cuales se vincula.

11. Garantizar que los procedimientos que le competen se lleven a Diario
cabo en tiempo y forma.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

= - 5 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
Liin s ‘ la Unidad Administrativa.

Fechade aprobacion - Aprobé

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

Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO . .
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 Béasica

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area Administrativa
.Reportaa: : Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: | Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

General de Educacion Basica.

Gestionar y dar seguimiento a las actividades administrativas para el
cumplimiento de las tareas asignadas, que garanticen un desempefo
eficiente y eficaz a la Coordinacion de Servicios Educativos de la Direccion

_ 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 operacién y proporcionar sequimiento 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,
o e - , etc.) '
1. Canalizar la documentacion en papel o digital, de los programas
y/o proyectos que correspondan al é&rea académica al Diario
Responsable de Area.
2. Planificar y gestionar el programa de trabajo (cronograma) del
personal de la Coordinacién 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
andlisis, apoyo y asesoria que el Departamento de Servicios
Educativos ofrece a las areas y/o organizaciones con las cuales
se vinculan.
F-PL-EDP-01RO0 - Pagina1de 2
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i Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Informar a la Coordinacién de Servicios Educativos, acerca de las
incidencias en los proyectos y eventos que se realizan, asi como
participar activamente en la resolucion de los mismos, en los
casos gque asi se requiera.

Diario

Facilitar el flujo de Informacién entre las entidades educativas
para la realizacién de los programas y/o proyectos.

Diario

Elaborar documentos a partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades del Departamento de Servicios
Educativos.

Diario

Facilitar y garantizar el acceso de las personas a la informacion
publica relacionada a los Servicios Educativos.

Mensual

Auxiliar en el ejercicio del cumplimiento de la Mejora Regulatoria.

Mensual

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, més 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

16 de Enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciény Recurso

Direccién de Recursos Humanos

s Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion General de Educacion Bésica

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado del Area A

dministrativa

Reporta a:

Responsable de Area Administrativa

Le reportan:

No aplica

, : Administrar la documentacion, el registro y procesamiento de datos, el manejo
Objetivo del puesto , de archivos y la relaciéon con usuarios internos y externos para el efectivo
: ’ funcionamiento de la Coordinacion de Servicios Educativos.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacidn
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 operacién 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 Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caréacter 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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas 7 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: __ete.)

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

Archivary revisar documentaciéon administrativa proveniente de
instituciones externas y que coadyuven con la Coordinacion 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

GOBIERNO DEL ESTATO

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.) '
4. Organizar la sala de junta y sus insumos cuando sea requerida
para las reuniones de trabajo de la Coordinacion de Servicios Diario
Educativos.
5. Manejar correspondencia y numeros de oficios que sean Diario
requeridos por parte de la Coordinacion de Servicios Educativos
8. Recibir informaciéon del Programa de Becas Benito Juarez y Diario
difundir a los niveles correspondientes.
7. Efectuar las funciones utilizando las herramientas, equipos de
computo, sistemas y/o medios actuales para el buen Diario
funcionamiento de la coordinacién de Servicios Educativos.
8. Gestionar insumos o material de papeleria cuando se requiera
para el buen funcionamiento de la Coordinacion de Servicios Semanal
Educativos.
9. Cumplir con relacién al uso inmediato de la correspondencia| -
: Diario
conforme ala Ley de Archivo.
10. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
descripciones son descriptivas mas no limitativas.

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

Horario laboral: ,
| Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

del Estado Direccion General de Educacion Basica

de Yucatan

Manual de Organizacion

1.8. Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica.

Obijetivo:

Coordinar, supervisar y gestionar la administraciéon del Sistema de Archivo de
Correspondencia, del Control Patrimonial, Recursos Econémicos, Recursos Humanos
y los Servicios necesarios para el desarrollo eficiente de las actividades de la Direccién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Justos transformemos Secretaria de Educacion
ucatan Direccién General de Educacion Basica

GBI DU SO

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

20/1/2019 156/02/2024

Director General de Educacion

Basica
(1)
|
. Jefede
Escuelas Jefe Juridico
 Particulares ] Coordinador de Coordinador dell Coordinador de Coordinador de la { [6?,0;'.”:2%" d: Coordinador para la Coordinacion de
o Gestion Servicio Publico Servicios Direccion General de | Ianoljaci A Prevencion de la Violencia Educacion
Administrativa Educativo Educativos Educacion Basica e Iocna en Educacion Basica Inicial
) 1) ) ) e ) 0
Secretaria A;;ﬂﬁ?;?gm? Secretaria Secretaria
Administrativa Administrativa Administrativa
(TIC)
(1) () U]
(1)
Chofer

(0]

Diligenciero
(M

| { [ | | |
Restonsakie Encargado de Encargado de Responsablede| Responsable de| [Responsable de Responsable de Encargado de
(p1 ) Area Area Area Area Area Area Area
(1 (M (0] (1) (1) (2)(1v) (5)
Asesor Juridico Enlace Técnico Enlace Técnico Asesor Juridico
(211v) | | (6) | | 0] (2)
Validador Auxiliar Auxiliar Auxiliar Asesor Administrativo Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Académico Especializado Administrativo Administrativo
(8X3V) (3xv) av) () (1v) 0} ()]
Vo. Bo. Valido Autorizd
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Direccioén: : Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion de la Direccién General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de la Direccion General de Educacién Bésica

Reporta a: Director General de Educacion Basica
Responsable de Area, Auxiliar Administrativo, Enlace Técnico, Secretaria
Le reportan: . ; s /
Administrativa, Chofery Diligenciero
, Coordinar y supervisar la administracién de los recursos materiales,
Objetivo del puesto economicos, humanos y eventos especificos de la Direccion General de

Educacion Basica.

- Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.
2. Atendery dar seqguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados - para el funcionamiento 6ptimo 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. Contribuiren 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,
, . _ » _ etel)

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 por indicacion previa.

3. Gestionar de manera Optima el aprovechamiento de los Diario
materiales, equipo de computo y electrénicos.

4. Gestionar los insumos alimenticios, materiales, equipo de '
computo y electrénicos para eventos y reuniones. (uinsenal
Administrary reportar el arqueo del fondo fijo. Semanal
Supervisar el cumplimiento de la bitacora del vehiculo designado. Semanal
Administrar el registro de asistencia e incidencias del personal. Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas = ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : =5 : etc.)
8. Supervisar el correcto flujo de documentos entre las diversas Diario
coordinaciones de areay la Direccion.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. :

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

H°,"‘—",'° 'ab°""?!’ | cuandoserequiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fechade aprobacién ol . Aprobé
16 de enero de 2023 Director General de Educacioén Basica
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%, Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacién Basica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de la Direccidon General de
Educacién Basica

Reporta a:

Coordinador de la Direccion General de Educacién Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto LAsistira la Direccion General de Educacion Basica.
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.

Funciones Especificas

~ Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, v . , _ etc.) =
1. Recepcionar documentos de los niveles educativos para
recolectar firma de la titular de la Direccion General de Educacion Diario
Basica.
Elaborar oficios de respuesta. Diario
Archivar documentacion. Diario

Llevar el control de la papeleria. Diario

GUE AR

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

Diario

Horario laborai:

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.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacién Béasica
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos e
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 Educacién Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada: | Chofer de la Coordinacion de la Direccion General de Educacion Bésica

Réporta a: Coordinador de la Direccién General de Educacion Basica
Le reportan: No aplica

e - Transportar con responsabilidad al titular de la Direccion General de Educacion
Objetivo del puesto

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

informacidn oficial.

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

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

1. Trasladar al titular de la Direccion General. Diario
2. Apoyar en la distribucion de documentos o diligencias de la Diario

Direccidn General.
3. Mantener en 6ptimas condiciones la unidad mévil 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 Diario

Educacion Bésica.
6. Hacer la compra de insumos que en la Direccién 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 08:00a 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.

F-PL-EDP-0TRG0
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. Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

‘Fecha de aprobacién e s Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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\ )\ Juntos transformemos

~ Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 Bésica

Direccion:

Direccién General De Educacion Bésica

Departamento: Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada: | Diligenciero de la Coordinacion de la Direccion General de Educacion Bésica

Reporta a: Coordinador de la Direccion General de Educacién Basica
Le reportan: No aplica
Objetivodel blesto | 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 documentacién en general.

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

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. Realizarla entregay recepcion de correspondencia. Diario
2. Transportar al personal que requiera servicio de traslado. Diario
3. Verificaryregistrar el consumo de gasolina. Diario
4. Mantener en dptimas condiciones el vehiculo a su cargo. Diario
5. Recibir y traer los talones de cheque del personal que labora en ;
" s : Quincenal
esta Direccién General.
6. Devolver los talones firmados del personal de la Direccion ;
Quincenal
General.
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Hisria
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 relacion al trabajo de la Unidad

Horario laboral:
' : Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprob6

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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JY;.Itcaftmémn SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 cosieano veL estano Subsecretaria de Administracién 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: Direccién General de Educacion Bésica
Direccion: .| Direccion General de Educacion Bésica
Departamento: Coordinacion de la Direccion General de Educacion Béasica
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Control Patrimonial
Reportaa: ' : Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica
Le reportan: = | Noaplica
L Organizar y establecer directrices para el control, registro y actualizacion

OPietivodel puesto de los bienes muebles de la Direccion General de Educacién Bésica.

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 6ptimo 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 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.
e Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.)
1. Realizar trdmites 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.
5. 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
almacen para solicitar la etiqueta y resquardo, asi mismo recabar Diario
la firma del responsable del bien (usuario).
F-PL-EDP-01R00 .Paginalde 2




-~ Yucatan

) fptestranstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GOBIERNO DEL ESTADO Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

7. Reportar y realizar cambios de usuarios del mismo centro de _
. ] Diario

costos y traspasos de bienes entre diferentes centros de costos.

8. Solicitar la autorizacion de bajas de bienes con diagnostico y Diario
fotografia.

9. Regqularizar 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 recoleccién 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 aprobacién

Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANO OEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretariade AdministraciényRecursos Humanos
DirecciondeRecursosHumanos

Descriptivade Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clavedel puesto: Noaplica

Dependencia:

Secretariade Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Generalde Educacion Béasica

Direccion:

Direccion Generalde Educacion Basica

Departamento:

Coordinacién de la Direccion General de Educacién Basica

FunciénParticular Asignada:

Enlace Técnico de la Coordinacion de la Direccidn General de Educacion Bésica

Reporta a:

Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la coordinacion y supervision, de la administracién 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 ejecucién.

2. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria a la 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 documentacién 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.

- A : Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' - : etc.) '
1. Coadyuvar en la gestion administrativa de requerimientos de los 1
programas o proyectos educativos. Diario
2. Trabajar en coordinacion con los administrativos de los niveles
educativos y coordinaciones de la Direccion General de Educacion Diario
Basica para el 6ptimo funcionamiento.
3. Atender a la ciudadania cuando su jefe inmediato superior no se
encuentraporindicacionprevia. Diario
4. Dar seguimiento a las solicitudes que recibe la Direccién General de .
Educacion Basica Diario
5. Gestionar de manera optima el aprovechamiento de los e
materiales, equipode computoyelectronicos. Diario
6. Gestionar los insumos alimenticios, materiales, equipo decémputo
yelectronicosparaeventosyreuniones. Quincenal
7. Elaborarelarqueodel fondofijo. Semanal
F-PL-EDP-01 R0OO Pégina 1 de 2



5 T RPN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretariade AdministracionyRecursos Humanos
GOBIEANO OEL ESTADQ . .z
DirecciondeRecursosHumanos

Descriptivade Puesto
‘8. Dar seguimiento y atencion al correcto flujo de documentos entre .
las coordinacionesdearea, niveles educativos ylaDireccion. Diario
9. Coadyuvar en el sequimiento a los temas pendientes de atencion
derivados de la Direccion. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas. Diario

'Ho}ar'ol boral Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible]
g s bes cuandoserequieraenrelacionaltrabajodelaUnidad Administrativa.

Fechade aprobacion , : e Ahrobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacién Béasica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de la Direccidon General de Educacion
Basica

Reportaa:

Coordinador de la Direccion General de Educacién 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 Bésica.

Funciones Generales

—_

informacion documentada en el 4rea en la que esté laborando.

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

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

3. 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.

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.

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. Recibir la documentacion que llega a la Direccion General de Diario
Educacion Basicay sellar para constancia de la fecha de entrega.
2. Capturar la documentacion recibida en programa digital Direccion o
iy o Diario
General de Educacion Basica.
3. Sellar con acuse los documentos que se van a entregar. Diario
4. Entregar copia de constancia a cada coordinacion de los L
Diario
documentos que debe contestar o atender.
5. Integrar el minutario de los documentos firmados por la Direccién o
o ;s Diario
General de Educacion Basica.
6. Servir como enlace con los niveles educativos para solicitar Diario
atencidn o respuesta a ciudadanos.
7. Servir como enlace en el Centro de Atencién Telefdnica de la ey
; v Diario
Secretaria de Educacion.
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" Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIEINO DR ESTACO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

: , : ' etc.)
8. Servir como enlace en la Unidad de Gestion 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.

: ~ |Lunesaviernes de 08:00 a14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horariolaboral: ~  |estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
: Administrativa.

Fechade aprobacion - : Aprobé

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

cel Estado . - . L
de Yucatan Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacién

1.7. Coordinacién de Organizacién e Innovacion Estratégica

Obietivo:

Desarrollar la funcidén administrativa, a través de la organizacién integral de
sustentabilidad e innovacion en la creacién y seguimiento de proyectos, asi como la
Mejora Continua, Regulatoria, Planeacion, Archivo de Tramite, procurando un
acompafiamiento eficaz y eficiente, con el fin de fortalecer el sistema educativo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Justos transformemos Secretaria de Educacion
ucatan Direccién General de Educacion Basica

GBI DU SO

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

20/1/2019 156/02/2024

Director General de Educacion

Basica
(1)
|
. Jefede
Escuelas Jefe Juridico
 Particulares ] Coordinador de Coordinador dell Coordinador de Coordinador de la { [6?,0;'.”:2%" d: Coordinador para la Coordinacion de
o Gestion Servicio Publico Servicios Direccion General de | Ianoljaci A Prevencion de la Violencia Educacion
Administrativa Educativo Educativos Educacion Basica e Iocna en Educacion Basica Inicial
) 1) ) ) e ) 0
Secretaria A;;ﬂﬁ?;?gm? Secretaria Secretaria
Administrativa Administrativa Administrativa
(TIC)
(1) () U]
(1)
Chofer

(0]

Diligenciero
(M

| { [ | | |
Restonsakie Encargado de Encargado de Responsablede| Responsable de| [Responsable de Responsable de Encargado de
(p1 ) Area Area Area Area Area Area Area
(1 (M (0] (1) (1) (2)(1v) (5)
Asesor Juridico Enlace Técnico Enlace Técnico Asesor Juridico
(211v) | | (6) | | 0] (2)
Validador Auxiliar Auxiliar Auxiliar Asesor Administrativo Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Académico Especializado Administrativo Administrativo
(8X3V) (3xv) av) () (1v) 0} ()]
Vo. Bo. Valido Autorizd
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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o T T —— SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan @ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
l%% 'j} GOBIEANQ DEL ESTAOQ . . 2
. Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

lINombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Béasica

Direccion: Direccion General de Educacién Basica

Departamento: Coordinacion de Organizacion e Innovacién Estratégica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Organizacion e Innovacion Estratégica

Reportaa: : Director General de Educacion Basica

Le reportan: Responsable de Area

Elaborar, integrar e Implementar el Plan Anual de Trabajo, dar seguimiento a

7 los enlaces de los niveles educativos y las demas areas involucradas en los

= procesos relacionados con el Departamento de Innovacion y Mejora

Objetivo del puesto ) . i . i Y ,

, Continua, Archivo de Tramite Documental y la Direccion de Planeacion, asi

' : como seguimiento a los proyectos que coadyuvan la labor sustantiva de la
Direccién General de Educacién Bésica.

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 6ptimo 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.

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

6. Contribuir enlas 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,
, A ' etc.)
1. 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 Direccién de
Planeacion.
2. Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catadlogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo Anual

documental de la Direccion General de Educacion Béasica.
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CSBiERNG met ETiE0 Direccion de Recursos Humanos

Yucatan ' Subsecretaria de Administracion y 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 la implernentacion del Catalogo de Disposicion i
- : Semestral
Documental de cada Nivel Educativo.
5. Coadyuvar en la documentacién e integracion de Procesos,
Procedimiento y Politicas de la Direccion General y Niveles
; s . Mensual
Educativos con el Departamento de Innovacion y Mejora
Continua.
8. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de organigramas y
descriptivas de puestos de la Direccién General y Niveles Semestral
Educativos.
7. Elaborar, concentrar y dar seguimiento a las actividades de la
Administracion de Riesgos de la Direccion General y los Niveles Anual
Educativos.
8. Solicitar y enviar mensualmente las Frecuencias de los Tramites
y Servicios que le corresponden a la Direccidn General y Niveles Mensual
Educativos.
9. Actualizar el Catalogo de Disposiciones Legales de la Direccion
e Semestral
General de Educacidon Bésica.
10. Dar seguimiento y apoyo a los enlaces de los Niveles Educativos
en la elaboracion de indicadores de la Matriz de Indicadores de Trimestral
Resultados.
11. Solicitar, integrar y enviar Trimestralmente el reporte de
Indicadores de la MIR de los Niveles Educativos al Departamento Trimestral
de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.
12. Solicitar, revisar y enviar Trimestralmente el reporte de
actividades del Programa Actual de Trabajo de la Direccion Trimestral
General de Educacién Basica. '
13. Coadyuvar en revisar y actualizar Unidades Baésicas de Anual
Presupuestacion.
14. Revisary Conciliar informacion que los niveles educativos envian o
; = ; Diario
para laintegracion del Informe de Gobierno.
15. Gestionar y dar seguimiento a la implementacion del programa
denominado “Impulso Escoelar”, asi como integrar informacién Diario
para Integracion e Informe de Gobierno.
16. Solicitar y enviar el concentrado del Diagndstico de Necesidades
-y Anual
de Capacitacion.
17. Atender el Proceso de entrega-recepcion de las Unidades Diario
Administrativas de la Direccion General de Educacién Basica.
18. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y Codigo de Diario
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion.
19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
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~ Jumastransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

1
{
L S s

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Administrativa.

, Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar
Horario laboral: : disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director General de Educacion Béasica
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GOBIERNO DEL ESTADO

emes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area J Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacién Basica

Departamento: | Coordinacion de Organizacién e Innovacion Estratégica
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Innovacion, Mejora Continua y Archivo
Reporta a: ’ Coordinador de Organizacidn e Innovacion Estratégica

Le reporfan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvary dar seguimiento con los niveles de Educacién Bésica y las demas
areas involucradas en los procesos de la Direccion General de Educacion
Basica relacionados con el Departamento de Innovacion y Mejora Requlatoria

y con el Area Coordinadora de Archivos.

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.

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. Coadyuvar en la documentacion 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 Direccion 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 Direccion General de Educacién Basica.
4, Concentrar y dar seguimiento a las actividades de la
Administracion de Riesgos de la Direccion General y los Niveles Anual
Educativos.
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(; Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
. cmmemmEmR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

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

8. Dar seguimiento 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.

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

Anual

Anual

Diario

s 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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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o 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: ¢ : | Coordinacién de Organizacion e Innovacion Estratégica

Funcién 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
Implementar Estrategias de seguimiento para el fortalecimiento en la gestion

Objetivo del puesto de calic@d ec?u.cativa 'y de los progra'n‘was presupuestarios con los niveles.c'je.
Educacion Basica, asi como la atencion a los procesos de entrega recepcion
de las Unidades Administrativas.

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.

—_

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar sequimiento 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. Revisar la documentacion e integracion de los reportes
trimestrales de los indicadores asignados a los programas Trimestral
presupuestales, asignados a los niveles educativos.

2. Enviar a la Direccion de Planeacion el reporte trimestral de los
indicadores en coordinacion con los niveles educativos.

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

4. Revisar la alineacion de los programas que proponga la Direccion

Mensual

General de Educacion Basica y niveles educativos a la Agenda Trimestral
correspondiente.
5. Actualizar el catalogo de Disposiciones Legales de la Direccion Semestral
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5 GOBIERNO DEL ESTADO . .
| Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

General de Educacion Basica.

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

7. Trabajar de manera colaborativa con la Coordinacion de Gestion,

Seqguimiento y Evaluacion de la Direccion de Administracion y Trimestral
Finanzas.

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

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
o _ |laUnidad Administrativa.

- Fecha de aprobacién - Aprobo

16 de Enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO . .
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 Organizacion e Innovacién Estratégica.

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

Reporta a: Coordinador de Organizacidn e Innovacion Estratégica.

Le reportan: . ' No aplica

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

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.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

o (o1 [ o

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

1. Revisar, analizar las Reglas de Operacion para la imparticion de
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 en los niveles educativos.

3. Organizar, documentar y dar sequimiento a la informacion

Anual

; 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 Educacion Bésica 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.
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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 (e AT
Seguimiento.

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

General de Educacién Bésica.

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

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

Diario

= : S ; 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 o ; Aprobo

16 de Enero de 2023 Director General de Educacion Bésica
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gl | Gobierno
cel Estado
de Yucatan

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

1.8. Coordinacién para la Prevencién de la Violencia en Educacién Basica

Objetivo:

Implementar estrategias de prevencion a la violencia, asi como dar seguimiento y
canalizacién a estudiantes en caso de activacién del protocolo de actuacion ante
situaciones de violencia detectadas o cometidas en contra de NNA en los planteles
escolares de educacién Basica del Estado de Yucatan con el fin de procurar el interés

superior de la nifiez.”.

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

Nombre del puesto:

Coordinador [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacidn

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 Basica

Le reportan:

Encargado de Area, Asesor Juridico y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Atender las necesidades detectadas a partir de los protocolos de actuacion
activados en educacion basica, a fin de contribuir a salvaguardar el interés
superior de las nifas, nifios y adolescentes, a través de la implementacion de
estrategias que abonen a una cultura de prevencién de la violencia en todos
sus tipos.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo 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 ejecucién 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 colaboracién con dependencias
estatales y particulares que coadyuven en promover el bienestar Mensual
de las nifas, nifos y adolescentes.

Participar en eventos relacionados con la prevencion de la
violencia convocadas por la Secretaria de Educacidn, instancias Semanal
de gobierno y sociedad civil.

Establecer procedimientos y/o lineamientos que permitan
atender eficaz y eficientemente los Protocolos de Actuacion Diario

activados.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

Gestionar el trabajo colaborativo con las autoridades educativas
para salvaguardar el bienestar de las ninas, ninos y adolescentes
en situacion de vulnerabilidad.

Diario

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

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 Coordinacién para la
Prevencion de la Violencia en Educacion Basica.

Semanal

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

remitidos.

Mensual

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y Cédigo de
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion.

Diario

10.

Fungir como Responsable de Archivo y Tramite a fin de cumplir
con las normas y requerimientos realizados por la Coordinacién
del Sistema Institucional de Archivos.

Diario

1.

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 relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

- Fechade aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y 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 Béasica

Funcién Particular Asignada:

Encargado de Area de Vinculacién Intra e Interinstitucional

Reporta a:

Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacion Bésica

Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar vinculos con instancias externas y Departamentos de la Secretaria
de Educacion, a fin de realizar actividades encaminadas a la prevencion de la
violencia en ninas, ninos y adolescentes de Educacion Bésica.

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 éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién 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 con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeiio 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 nifas, nifios y adolescentes, con s

gl 9y g Z 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 Basica 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, nifos y adolescentes, con los :

o e ; : Quincenal
enlaces de instituciones externas y con otras areas de la Secretaria
de Educacion.
F-PL-EDP-01R0QO Paginalde 2




ORI DELESTAOS Direccion de Recursos Humanos

> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

: : , etc.)
Gestionar la logistica de las visitas a las regiones con jefas/es de Diario
Sector, Supervisores/as y/o Directivos
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.
Gestionar la logistica de las visitas a las escuelas para la realizacion Ouihieial
de capacitaciones, cursos y/o talleres.
Realizar vinculacion con los enlaces juridicos de las instancias Mensual
internas y externas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:
i Administrativa.

Lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o0 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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O\ Juntostanstamemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
o s 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 Educacion Basica
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Capacitacion (a)

Reporta a: = Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica
Lereportan: No aplica

Disenar estrategias de prevencion para el maltrato y violencia sexual en nifias,

Objetivo del puesto ninos y adolescentes de Educacion Basica, a través de capacitaciones, talleres

y/o cursos, a fin de sensibilizar a la comunidad educativa.

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 6ptimo del Area a su cargo.

2.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
7 A ; ~ 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 prevencion de la violencia.
2. Sistematizar las orientaciones y las capacitaciones implementadas 5
. Quincenal
desde el area.
3. Orientar las solicitudes de capacitacion acerca del Protocolo de
Actuacion Ante Situaciones de Violencia Detectadas o Cometidas Minsial

en Contra de Nifas, Ninos y Adolescentes en los Planteles Escolares
de Educacion Basica del Estado de Yucatan.
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GORERNO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

3}\ Juntos transformsmos SECRETARiA DE ADM]NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Generar y/o promover actividades que se realicen en la
Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en Educacion
Basica, relacionadas con la prevencién de los diferentes tipos de
violencia

Mensual

Integrar el reporte con los elementos obtenidos de la intervencion
en las visitas a los planteles escolares.

Semanal

Elaborar reportes estadisticos de los diferentes tipos de violencia
de nifios, nifias y adolescentes para la aplicacion de las
capacitaciones, platicas talleresy cursos

Diario

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 '

Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacién Bésica
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Juntustransformsmos SECRETARI'A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ONERNG DL ESTADO 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 Educaolon Basica
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Capacitacion (b)
Reporta a: - | Coordinador para la Prevencidn de la Violencia en Educacion Béasica
Le reportan: No aplica
: Disefar estrategias de prevencion para el maltrato y violencia sexual en nifias,
Objetivo del puesto nifios y adolescentes de Educacion Basica, a través de capacitaciones, talleres
' y/o cursos, a fin de sensibilizar a la comunidad educativa.

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 6ptimo del Area a su cargo.

2.
$. 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 con los demés 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.
7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o ' 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 prevencion de la violencia.
2. Capturar los datos e informacion para la elaboracién de los informes .
Quincenal
estadisticos.
3. Orientar las solicitudes de capacitacion acerca del Protocolo de
Actuacion Ante Situaciones de Violencia Detectadas o Cometidas
o - Mensual
en Contra de Nifas, Nifos y Adolescentes en los Planteles Escolares
de Educacion Basica del Estado de Yucatan.
4. Participar en las actividades que se realizan en ésta Coordinacion, P—

relacionados con la prevencioén de los diferentes tipos de violencia.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
conERNODEL ESTACO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
5. Gestionar y disefar los materiales y recursos necesarios para la Diario
implementacion de las capacitaciones, platicas y talleres.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Biarie
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 aprobacién o , Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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‘1 Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Bea 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 Béasica

Departamento: Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en Educacién Basica
Funcién Particular Asignada: Encargado del Area de Seguimiento de los Protocolos Activados por Maltrato
Reportaa: Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Ejecutar procesos de seguimiento, de conformidad con la categorizacién de los
protocolos activados por maltrato hacia nifias, nifios y adolescentes, mediante
la recopilacion de informacién de los planteles escolares, y los niveles
Objetivo del puesto educativos en Educaciéon Basica, asi como monitorear las acciones de los

' planteles escolares y/o familiares involucrados en los Protocolos de actuacion,
a fin de proporcionarles atencion a las nifias, 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. 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 atencidn, 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.

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.

©olo|N]o

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

= Yucatan

- .;j GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad

(DiarioISémanallOuincenaI/Mensual,

ete.)

Revisar los archivos digitales de Protocolos activados por maltrato
compartidos por el departamento de Derechos Humanos y
Prevencion de la Violencia Escolar de la Direccion Juridica, a partir
del aviso por el enlace juridico de la Coordinacion para la Prevencion
de la Violencia en Educacion Basica.

Diario

Categorizar e identificar las necesidades de cada caso de protocolo
activado por maltrato

Quincenal

Sistematizar los datos de los protocolos activados en Educacion
Basica a partir del envio de la Direccidn juridica.

Quincenal

Realizar acompafnamiento a las directoras/es, y a las madres,
padres y/o tutores de las Nifas, Nifios y Adolescentes en los casos
de protocolo activado por maltrato, a través de llamadas y visitas en
los planteles escolares.

Mensual

Colaborar con las distintas areas de la coordinacion, en los casos de
protocolos activados por maltrato que lo requieran.

Mensual

Coadyuvar con instancias externas a través del area de vinculacion
intra e interinstitucional de la Coordinacion para la Prevencion de la
Violencia en- Educacién Basica, para la atencion de casos de
protocolo activado por maltrato que lo requieran.

Mensual

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
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comEmopRLEsmOO 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 Prevencidn de la Violencia en Educacion Basica

Funcioén Particular Asignada:

Encargado del Area de Sequimiento de los Protocolos Activados por Violencia

Sexual
Reporta a: Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacidn Basica
Le reportan: No aplica

Ejecutar procesos de seguimiento, de conformidad con la categorizacion de los
protocolos activados por violencia sexual hacia ninas, 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 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.

2.
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 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.
— = Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)

Revisar los archivos digitales de Protocolos activados por violencia
sexual compartidos por el departamento de Derechos Humanos y
Prevencién de la Violencia Escolar de la Direccién Juridica, a partir Diario
del aviso por el enlace juridico de la Coordinacién para la Prevencion
de la Violencia en Educacién Basica.
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commmommEme | Direccion de Recursos Humanos

Junlustransfmmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC]ON Y F’NANZAS
Yucatan @ subsecretariade Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Categorizar e identificar las necesidades de cada caso de protocolo
activado por violencia sexual.

Semanal

Sistematizar los datos de los protocolos activados en Educacion
Basica a partir del envio de la Direccion juridica.

Semanal

Realizar acompanamiento a las directoras/es, y a las madres,
padres y/o tutores de las Ninas, Nifos y Adolescentes en los casos
de protocolo activado por violencia sexual que lo requieran, a través
de llamadas telefonicas y visitas en los planteles escolares.

Semanal

Colaborar con las distintas areas de la coordinacion, en los casos de
protocolos activados por violencia sexual que lo requieran.

Mensual

Coadyuvar con instancias externas a traves del area de vinculacion
intra e interinstitucional de la Coordinacidn para la Prevencion de la
Violencia en Educacion Basica, para la atencion de casos de
protocolo activado por violencia sexual que lo requieran.

Diario

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 Educaciéh Basica
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GORIEANO BEL ESTADG Direccion de Recursos Humanos

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

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

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

Funcion Particular Asignada:

Asesor Juridico para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica(a)

Reporta a: Coordinadora para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica
Le reportan: - No aplica
Apoyar a través de la asesoria especializada en materia juridica a la comunidad
S educativa, respecto a los asuntos que son competencia de la Coordinacion
Objetivo del puesto

correspondiente.

para la Prevencion de la Violencia en Educacién Basica y dar el sequimiento

Funciones Generales

Prestar asesoriay orientacion juridica a las personas que lo soliciten.

1
2. Validar la documentacion para la firma del Titular de la Dependencia.
3. Canalizar la correspondencia que ingresa al Despacho del Secretario de Educacion.
4. Elaborar las demandas, contestaciones y recomendaciones, asi como cualquier otra promocion que se
requiera.
5. Representar y ejercer ante las autoridades competentes los intereses y los derechos juridicos de los
usuarios.
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 "
. . Diario
plataforma Drive los expedientes de Protocolos y descargar la
informacion.
2. Orientar a las diferentes areas de la Coordinacion sobre la
Prevencién de la Violencia en Educacion Basica en temas de Diario
materia juridica, en relacion al sequimiento de los Protocolos.
3. Apoyar a las diferentes areas de la Coordinacion para la Prevencién
de la Violencia en Educacion Basica en las visitas a los planteles Diario
escolares en las capacitaciones que se implementen.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
GORERNOBELESMBO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

5. 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 mensual
cometidas en contra de Nifas, Nifnos y Adolescentes en los
Planteles Escolares de Educacion Basica del Estado de Yucatan.

8. Fungir como enlace en materia de control interno a fin de cumplir
con las normas y requerimientos que se realicen a la Coordinacion : Diario
para la Prevencién de la Violencia en Educacidn Bésica.

7. Fungir como enlace en materia Archivistica a fin de cumplir con las

normas y requerimientos realizadas por la Coordinacién del Sistema Diario
institucional de Archivos. _
Promover el cumplimiento de la normatividad aplicable. Diario

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

Diario

, - Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o0 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 ol ' - Aprobo

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

Yucatan

GOBIERRO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Juridico 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 Béasica

Funcion Particular Asignada:

Asesor Juridico para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica(b)

Reporté"a: —

Coordinadora para la Prevencion de la Violencia en Educacion Béasica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

correspondiente.

Funciones Generales

1. Prestar asesoriay orientacién juridica a las personas que lo soliciten.
2. Validar la documentacion para la firma del Titular de la Dependencia.
3. Canalizar la correspondencia que ingresa al Despacho del Secretario de Educacion.
4. Elaborar las demandas, contestaciones y recomendaciones, asi como cualquier otra promocion que se
requiera.
5. Representar y ejercer ante las autoridades competentes los intereses y los derechos juridicos de los
usuarios.
8. Aplicar el marco normativo vigente en las encomiendas asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: . Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Orientar a las diferentes éareas de la Coordinacion sobre la
Prevencion de la Violencia en Educacién Bésica en temas de Diario
materia juridica, en relacion al sequimiento de los Protocolos.
2. Apoyar a las diferentes areas de la Coordinacion para la Prevencion
de la Violencia en Educacion Basica en las visitas a los planteles Diario
escolares en las capacitaciones que se implementen.
3. Apoyar al enlace de la Coordinacion en materia de Control Interno a
fin de cumplir con los requerimientos que se realicen a la Diario
Coordinacién para la prevenciéon de la Violencia en Educacion
Basica.
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’A\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN]STRAC]@N Y F’NANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Lo Direccion de Recursos Humanos

\\ 744
i

Descriptiva de Puesto

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

4, Apoyar en la organizacion y control de los expedientes y
seguimiento a protocolo de actuacion ante situaciones de violencia

: s Diario
detectadas o cometidas en contra de nifias y nifos y adolescentes
en los planteles de Educacion Basica del Estado de Yucatan.
5. Promover el cumplimiento de la normatividad aplicable. Diario
6. Fungir como responsable de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, y responder las solicitudes de informacion que Diario

sean canalizadas a la Coordinacion para la Prevencion de la
Violencia en Educacion Basica.

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 aprobacién ' ' . Aprob6

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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sesmmapnEmoe Direccion de Recursos Humanos

Y Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo LCIave 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 Prevencién de la Violencia en Educacion Bésica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo parala Prevencion de la Violencia en Educacion Basica

Reporta a: Coordinador para la Prevencion de la Violencia en Educacion Basica
Le reportan: : - No aplica
Objetivo del puesto Apoyar en las tareas administrativas que se susciten en el area, a través de la

organizacion de los archivos y gestion de servicios que requiera el 4rea.

Funciones Generales

1.

Desempenfar 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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. 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.
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 Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
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. Controlar la agenda de actividades de la Coordinacion para la b
" ) ) e 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 telefdnicas, correos y oficios e informar a las areas Diario
correspondientes.
4. Gestionar los recursos materiales y de servicios para las visitas y
reuniones programadas de la Coordinacién para la Prevencion de la Diario
Violencia en Educacién Basica..
5. Capturar informacion requerida por las distintas areas de la
Coordinacion para la Prevencidon de la Violencia en Educacion Basica. Diario
y en seguimiento de los protocolos.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO Direccién de ReCU[‘SOS Humanos

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.

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.

Fechade aprobacién G ! Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Bésica
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. 9 .| Gobierno
@% | del Estado
. Eg de Yucatan

SECRETARIA DE EDUCACION

Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

1.9. Coordinacion de Educacion Inicial.

Objetivo:

Promover y fortalecer el desarrollo integral de los nifios y nifias de 0 a 3 afios de edad,
a través de servicio y atencidén de calidad en la educacion, equidad, igualdad e
inclusion, asegurando la cobertura de atencion, acompafiamiento oportuno al agente
educativo en coordinaciéon con los padres de familia y con ello favorecer la crianza-

compartida y el bienestar social.

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

F-PL-EDN-09 R0O
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Juntos translosmemos Secretaria de Educacion
Yucatan Direccion General de Educacion Basica
e Coordinacion de Educacion Inicial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

16/01/2023 15/02/2024

Coordinacion de
Educacién Inicial

Secretaria
Administrativa
U]

Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
V] : [§)] :
Secretaria Secretaria Secretaria Secretario
— - Administrativa Administrativa et .. Administrativa Administrativo
n
- ) Auxiliar . ' Auxiliar L " . Intendente . . Auxiliar
Auxiliar Académico Administrativa Auxiliar Académico Administrativa Diligenciero Auxiliar Operativo (2) Auxiliar Académico Administrative
@) [V} . o U} (2) (3) )
Personal Burécrata:

{1 Auxiliar de Servicios

BUCOB1)
(1 Capturista BUOD18)
Vo. Bo. Validé Autorizo
. . Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Director de Desarrollo Educativo , ‘e ; L -
Secretaria de Educacién Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Juntos transformemos

GOBIERNO 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 Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Bésica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Educacion Inicial

Reporta a:

Director General de Educacion Basica

Le reportan:

Responsable de Areay Secretaria 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 Atencion Infantil, diagnosticando y evaluando constantemente las
necesidades de cada uno, para ofrecer un servicio de calidad.

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 dptimo 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.

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

Disenar y elaborar el Plan Anual de Trabajo y la Unidad Basica 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.

Gestionar el trabajo colaborativo con las diversas Instituciones

o i : ; 3 Semestral
que ofrecen el servicio de atencién en la primera infancia.
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\ % Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO 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.)

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 Proteccion Integral de
los Derechos de las Nifas, Ninos y Adolescentes entre otros, con
el fin de sumar esfuerzos y recursos para una mejor atencion a la
Educacion Inicial.

Semestral

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

Mensual

Supervisar el desempefio, responsabilidad y cumplimiento laboral
del personal adscrito a la Coordinacién de Educacién Inicial en
sus diversas modalidades.

Diario

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

Diario

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 Tramite y Control.

Quincenal

Apoyar y dar seguimiento a la implementacion del Programa U031
“Expansion en la Educacion Inicial” en el area pedagogica y de
Proteccién Civil.

Quincenal

Generar vinculos laborales, convenios con instituciones para la
imparticion del servicio social.

Anual

10.

Gestionar el trabajo colaborativo, la realizacion del diagndstico
institucional en los ejes: seguridad, administracion, pedagogia e
inocuidad alimentaria.

Anual

1.

Disefar, organizar y gestionar la alineacion de la Educacion Inicial
de la Secretaria de Educacion.

Anual

12.

Implementar el diagnostico de inocuidad alimentaria para los
Centros de Atencion Infantil.

Mensual

13.

Gestionar e implementar la estandarizacion de los menus ciclos
para los Centros de Atencion Infantil.

Mensual

14.

Elaborar y desarrollar el manual operativo de los Centros de
Atencion Infantil, la creacidén de las Politicas y procedimientos
para ofrecer el servicio de los Centros de Atencidn Infantil.

Semestral

15.

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

Diario

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ey ]
Direccion de Recursos Humanos

‘~‘§ Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' : etc.)
16. Gestionar el seqguro escolar para los Centros de Atencion Infantil. Anual
17. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y Codigo de Diario
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion
18. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del Archivo e
Diario
Documental
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 09:00 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 aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00

Pagina3de 3



!\i Juntos transfarmemos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L 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 Coordinacion De Educacion Inicial

Reporta a: Coordinador de Educacién Inicial

Le reportan: No aplica

0bjetfvo del puesto Adrni.nistrar, Organiza!', Archivar, Doc.ume'r]tary de.lr.seguimiento a las Diversas
solicitudes que se reciben en la Coordinacion de Inicial.

Funciones Generales -

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
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 Diari
que dicte la Secretaria de Educacién. lario
3. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de
trabajo y alo establecido en el Manual de Operaciones del area. Diario
4. Revisar, recabar las firmas requeridas y dar seguimiento a las Diario
solicitudes.
5. Revisar la agenda de actividades de la Coordinadora de
Educacion Inicial y Agendar de manera pronta y oportuna las Diario
citas que le soliciten.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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Qﬁa Juntos transfarmemos

=~ Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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
Administrativa.

Fecha de aprobacion = : Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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