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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

del Estado . - L
" de Yucatan Direccion General de Educacion Basica

&

Manual de Organizacién

4.4, Coordinacion de Educacion Artistica.

Objetivo: :
Orientar y asesorar a los docentes de arte en los Planes y Programas de Educacion

Artisticas y disefiar y programar las actividades de los proyectos de la Coordinacion de
Educacién Artistica para desarrollarlos en las escuelas de Educacién Primaria.

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

F-PL-EDN-09 R0OO Pagina 40 de 57




Juntos transformemaos

- Yucatan

GOMERSD DIL LRTALO

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacion Primaria
Coordinacion de Educacion Artistica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Coordinador Educacién

Artistica
()
Enlace
(1)
Intendente
(U]
| | | | |
Asesor Académico Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1) ) (1)
[
Asesor de Sector
(10)

Disenador Grafico Sensibilizador Cultural Sensibilizador Cultural Sensibilizador Cultural Sensibilizador Cultural Operador Audiovisual Acad:;r?irgc?ltgt:hural Auxiliar Administrativo
M (2) (2) (3) (3) (U)] T (0]
Vo. Bo. Valido Autorizé
Director de Educacion Primaria Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Secretaria de Educacion de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

No aplica

Coordinador [ Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

-| Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Educacion Artistica

Director de Educacién Primaria

Enlace, Intendente, Disefiador Grafico, Asesor Académico, Responsable de
Area, Operador Audiovisual, Promotor Académico/Cultural, y Auxiliar
Administrativo

Reporta a:

Le reportan:

Coordinar al personal docente y administrativo que labora para la Educacién

Objetivo del puesto artistica en las escuelas primarias de los subsistemas Estatal y Federal.

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.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.{
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e ~ Periodicidad :

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

o 7 , ' __etc.) =
1. Participar en el proceso de asignaciones de plazas y contratos de Ciclo escolar

apoyo.
2. Supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Ciclo escolar

3. Plantear las necesidades educativas a la Direccion General de

PP y i oy Ciclo escolar
Educacion Basica para la gestion de la autorizacion.

4. Inspeccionar la realizacién de programas y  funciones
especificas de su personal para el cumplimiento del plan de
trabajo establecido.

Ciclo escolar

5. Intervenir en la organizacién general de distintos eventos y

concursos.

Ciclo escolar
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

\ % Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad ;
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
' ' etc.)

8. Mediar ante situaciones que se presenten con los docentes de

artes, en las escuelas primarias federales y estatales que cuenten
con el servicio.

Ciclo escolar

7. Gestionar las necesidades académicas y administrativas.

Ciclo escolar

8. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Cddigo de Diario
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion.
9. 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
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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GOBIERANO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacién Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular'Asignada: :

Enlace de la Coordinacion de Educacion Artistica

Reportaa:

Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan:

| No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en el control y de asignacion por admisién y contratos generados
por necesidades del servicio de Educacion Artistica.

Funciones Generales

Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
area donde desempena sus funciones.

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

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

Implementar controles de documentacidn recibida y generada.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

Atender las solicitudes respecto al servicio de educacion artistica
en las escuelas.

Curso escolar

Realizar los tramites necesarios para atender las necesidades del

a0 . ... . Curso escolar
servicio educativo artistico en el nivel.

Mantener una adecuada coordinacion y comunicacion con su jefe

d : e . Curso escolar
inmediato para el desarrollo de las actividades del &rea

Cumplir con la entrega de claves y contratos en tiempo y forma. Curso escolar

Enviar a la Direccion de Planeacion las necesidades del servicio
artistico por déficit.

Semestral

Dar seguimiento a la compatibilidad de horario. . Semestral

Mantener al dia la informacion del catalogo de bases y contratos
para el orden del departamento.

Semanal
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- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos pal ;
Direccion de Recursos Humanos S bt g

Descriptiva de Puesto

= , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : : ’ etc.)
8. Reportar periédicamente el nimero de horas utilizadas para la
Y , ; Curso escolar
aplicacidn de contratos a las escuelas del Estado de Yucatan.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion , e — Aprobé

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

‘| Coordinacion de Educacion Artistica

Funcién Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion de Educacion Artistica

Reporta a:

Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan:

‘| No aplica

Objetivo del puesto

Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas de la Coordinacion de
Educacion Artistica.

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segln se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.

4. Reportar alinmediato superior jerarquico del area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo d
mismos.

e los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

6. Cumplir con susroles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.

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. Cuidar el consumo de los insumos de limpieza, procurando Diario
fomentar el ahorro y buen uso de los mismos.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaris
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

| 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

Administrativa.

Fecha de aprobacion ' Aprobo

29 de febrero del 2024 Director General de Educacion Béasica
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WY Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
oneommE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Disenador Grafico Clave del puesto: LNo aplica
Dependencia: | Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: | Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: , | Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Educacion Artistica

Funcién Particular Asignada: | Disenador Grafico de la Coordinacién de Educacion Artistica
Reportaa: . Coordinador de Educacion Artistica

Lereportan: No aplica

Obje‘t‘i\'m del puesto

Llevar a cabo los tramites de comunicaciéon y difusiéon de lo que le sea
solicitado en la Coordinacion de Educacién Artistica.

~ Funciones Generales

- Aplicar laimagen institucional de la dependencia en materiales impresos, audiovisuales o digitales.

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

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

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

: , Periodicidad ‘
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : - , etc.)
Tramitar las publicaciones en las redes sociales y disenos
oficiales a la Coordinacion de Comunicacion Social de la Ciclo escolar

Secretaria de Educacion.

Desarrollar los procesos de comunicacion y difusion.

Ciclo escolar

Tramitar y realizar publicaciones en las redes sociales de
educacion.

Ciclo escolar

Crear, capturar vy controlar las fotografias de los eventos vy

» Ciclo escolar
concursos del nivel.
Crear disefios de uso interno para actividades y talleres de  ——
capacitacién continua.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:
Ty Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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=<\ Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Déscriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Asesor Académico de la Coordinacion de Educacion Artistica

Reporta a:

Coordinador de Educacion Artistica

Lereportan:

Asesor de Sector

Objetivo del puesto

Adecuar los programas establecidos para la Educacion Artistica, acompafando
y evaluando el cumplimiento de los mismos.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de

ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

para la ensefanzay aprendizaje.

2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacién y sequimientos de proyectos asignados.
3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje. .
4. Analizarinformacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
e , e , etc.)
1. Actualizar a los Asesores de Sector con estrategias didacticas .

Trimestral

2. Hacer el cronograma de concursos de actualizaciones de la
Coordinacion de Educacion Artisticas.

Ciclo Escolar

3. Recibir de los Asesores de Sector la informacién relacionada con
la municipalizacion de las capacitaciones

Trimestral

4. Recibir de los Asesores de Sector los catdlogos docentes para
controlar la cobertura de los maestros de Educacion Artistica en
las escuelas primarias.

Ciclo escolar

5. Dar seguimiento a situaciones especificas o particulares de la

Educacion Artistica. Cislo egoolar
6. Acompafnar a los asesores de Sector en las actividades .
: Ciclo escolar
educativas.
7. Creary actualizar contenidos de formacion técnico pedagdgica a .
: i Ciclo escolar
través de recursos en plataformas digitales.
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas, 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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% Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor de Sector Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcién Particular Asignada:

Asesor de Sector de la Coordinacion de Educacién Artistica

Reporta a:

Asesor Académico de la Coordinacion de Educacion Artistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Supervisar, acompanar y apoyar la labor de los docentes de arte de la
| Coordinacion de Educacion Artistica del nivel de Educacién Primaria.

Funciones Generales

Asesorar en el disefio, implementacion y actualizaciéon de proyectos y estrategias para la mejora de la

educacion artistica.

Vigilar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos asignados.

Coordinar e impartir programas de capacitacion para el 6ptimo desempefio de las funciones docentes.

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

» Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : etc.)
Actualizar a los docentes de arte con el plan de estudios vigente. Ciclo escolar
Acompanar, orientar y fortalecer en la labor pedagdgica a los Ciclo escolar
docentes de arte.
Supervisar el desempeno pedagoégico y administrativo de los Ciclo escolar

docentes de arte en sus centros de trabajo asignados.

Difundir cursos, talleres e informacion oficial correspondiente a
todo lo que atarie ala Coordinacion de Educacion Artistica.

Ciclo escolar

Recibir la ficha de datos y horarios de los docentes de arte del
Sector que les corresponda.

Ciclo escolar

Actualizar el catélogo de las escuelas del sector del nivel de
Educacion Primaria que le corresponda.

Ciclo escolar

Difundir los Proyectos Didacticos Artisticos en las escuelas.

Ciclo escolar

Recibir las solicitudes de las escuelas para ser visitadas por los
sensibilizadores artisticos de las &reas de arte de la Coordinacién
de Educacion Artisticas.

Ciclo escolar

Canalizar la Calendarizacion de solicitudes de visitas (funciones) a
las diferentes areas de arte de la Coordinacion de Educacion

Artistica.

Ciclo escolar
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GOBIEANO DEL ESTACO

A Junlostransfurmsmus SECRETARiA DE ADMINISTRAC'()N Y FINANZAS
{ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
1) 44 Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion .

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacidn Basica
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Descriptiva de Puesto

\\3 Juntustransfurm_e'mos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERIO DELE5TARO Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable de Area LCIave del puesto: No aplica
Dependencia: - | Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccioén General de Educacion Basica

Direccion: - | Direccion de Educacion Primaria -

Departamento: Coordinacién de Educacion Artistica

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Artes Visuales

Reporta a: ’ Coordinador de Educacién Artistica

Le reportan: = Sensibilizador Cultural

Objetivo del puesto

Coordinar la promocion del desarrollo de las habilidades del pensamiento a
través de la observacidn, el andlisis y la representacion en las Artes Visuales.

~ Funciones Generales

1.

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

avance en tiempo y recursos.

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

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Ee Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o - . etc.)
1. Mantener la comunicacién entre la Coordinadora de Educacion
o i - Curso escolar
Artisticay los Sensibilizadores de Artes Visuales.
2. Asistir a eventos organizados por otros departamentos de la ,
: Curso escolar
Secretaria de Educacioén.
3. Acudir con los Responsables de Area de Educacion Artistica en
colegiado, para generar y coordinar las propuestas iniciales de Curso escolar
proyectos.
4. Promover el aprendizaje en los alumnos y la ensefanza en el
personal docente, en materia de artes visuales, con base en los Curso escolar
planes y programas de estudio vigentes.
5. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion Artistica
en los estudiantes del nivel primaria a través de las Artes Curso escolar
Visuales.
6. Apoyar en actividades institucionalesy eventos. Curso escolar
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Paginalde 2




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

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
7. Planear proyectos que cumplan con los objetivos indicados en
los planes y programas vigentes en el apartado de arte - Artes Curso escolar
Visuales. :
8. Visitar las escuelas para presentar actividades didacticas y
. . ' Curso escolar
realizar talleres especializados en artes visuales.
9. Colaborar en la creacion de material de apoyo para las
actividades y presentaciones que se requiera en la Coordinacion Curso escolar
de Educacion Artistica (produccién, escenografia, video, etc.)
10. Capacitar a docentes en talleres pedagdgicos especificos de
) Curso escolar
Artes Visuales.
11. Diseflar y ambientar el lobby de la Coordinacion General de
4 i Curso escolar
Educacion Artistica.
12. Proponer la grabacion y edicion de talleres en video para
educacion a distancia como apoyo a docentes en los programas Curso escolar
artisticos de la Coordinacion de Educacion Artistica.
13. Crearyacondicionar el set de grabacion audiovisual. Curso escolar
14. Recibir las solicitudes para visitar escuelas por el grupo de artes
. . Curso escolar
visuales de las diferentes escuelas.
15. Calendarizar las fechas para talleres de Artes Visuales de acuerdo
. Curso escolar
con los directores de las escuelas.
16. Solicitar al Director de la escuela visitada el llenado de la “Hoja de
gy P - Curso escolar
Visita” que sustenta las actividades implementadas en la labor.
17. Recopilar las evidencias que se generen por vista a las escuelas
; Curso escolar
como fotos y videos.
18. 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 de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa

Fecha de aprobacién i ~ Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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"\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos )
T e Direccidon de Recursos Humanos s

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Sensibilizador Cultural [Cléve del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacién Basica

Direccion: o Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Sensibilizador Cultural de Artes Visuales

Reporta a: : Responsable de Area de Artes Visuales

Le reportan: : No aplica

Objetivo del piesto Promovef’el desa,rl.’o.lio de las habilid.aldes del pensamiento a través de la
e observacion, el analisis y la representacion en las artes visuales.

Funciones Generales

Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.

Promover las artes como un espacio en el que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y que manifiestan diversas visiones del mundo.

Disenar estrategias para abordar el aspecto socio emocional de los alumnos a través de las artes.

Orientar y acompanar al docente en el disefio y abordaje de las vinculaciones curriculares.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

Funciones Especificas

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

Promover el aprendizaje en los alumnos y la ensefianza en el
personal docente en materia de artes visuales, con base en los
planesy programas de estudio vigentes.

Ciclo escolar

Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion Artistica
en los estudiantes del nivel primaria a través de las Artes
Visuales. ,

Ciclo escolar

Apoyar en actividades institucionales y eventos.

Ciclo escolar

Planear los proyectos que cumplan con los objetivos indicados en
los planes y programas vigentes en el apartado de arte - Artes
Visuales.

Ciclo escolar

Visitar las escuelas para presentar actividades didacticas y
realizar talleres especializados en Artes Visuales.

Ciclo escolar

Colaborar en la generaciéon de material de apoyo para las
actividades y presentaciones que se requiera en la Coordinacién
de Educacidn Artistica(produccién, escenografia, video, etc.)

Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00
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> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Lo i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Capacitar a docentes en talleres pedagogicos especificos de
Artes Visuales.
8. Disenar y ambientar el lobby de la Coordinacién de Educacion

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Artistica.
9. Proponer la grabacion y edicion de talleres en video para
educacion a distancia, como apoyo a docentes en los programas Ciclo escolar
artisticos de la Coordinacion de Educacion Artistica.
10. Creary acondicionar el set de grabacion audiovisual Ciclo escolar
11. Solicitar al Director de la escuela visitada el llenado de la de “hoja _
de visita” que sustentan que las actividades implementadas en la Ciclo escolar
labor.

12. Recopilar las evidencias que se generen por visitas a las escuelas,
como fotos y videos.

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

Ciclo escolar

Diario

— , Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y 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

Fecha de aprobacion : = Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacién Basica
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O\ suntostanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ot 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

Direccién: - Direccion de Educacion Primaria

Departamento: = Coordinacion de Educacion Artistica

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Musica

Reporta a: ' Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan: - Sensibilizador Cultural

, ijetivo vdel puesto

Coordinar la promocion del desarrollo de las habilidades del pensamiento a
través de la observacion, el analisis y la representacién en el arte musical.

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico del Area.
3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operaciéon y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: , . Periodicidad ,
Funciones Especificas ’ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Mantener la comunicacion entre la Coordinadora de Educacion - Elclo astolar
Artisticay lo o los Sensibilizadores de Artes de MUsica.
2. Acudir con los Responsables éarea de educacién artistica en
colegiado, para generar y coordinar las propuestas iniciales de Ciclo escolar
proyectos.
3. Asistir como representante del area de musica a eventos
organizados por otros departamentos de la Secretaria de Ciclo escolar
Educacion.
4. Promover el aprendizaje en el educando y la ensefianza en el
personal docente en materia musical, con base en los planes y Ciclo escolar
programas de estudio vigentes.
5. Generar composiciones inéditas y arreglos musicales que apoyen '
- - S Ciclo escolar
dicha promocion del aprendizaje.
B. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la “Misica Académica”

(musica clasica) a través de la Educacion Artistica en los Ciclo escolar
estudiantes del nivel primaria.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




»
% Juntostransformemos

= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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.)
7. Apoyar en la realizaciéon de talleres de pedagogia musical a los Satestral
docentes de la Coordinacion de Educacion Artistica.

8. Visitar las escuelas para presentar Conciertos Didacticos. Ciclo escolar

9. Realizar talleres para los nifios especializados en musica (lecto- .
Ciclo escolar

escritura, sensibilizacidn, entonacion vocal, etc.)

10. Recibir las solicitudes para visitar escuelas
sensibilizadores de musica de las diferentes escuelas.

11. Calendarizar las fechas de conciertos de musica de acuerdo con
los directores de las escuelas.

12. Seleccionar musica con caracteristicas psicopedagogicas,
socioeducativay ludica para el proyecto.

13. Realizar la instalacion y desinstalacion de equipo de sonido para
llevar a cabo los conciertos.

14. Solicitar al Director de la escuela visitada el llenado de la “hoja de
visita” que sustentan que las actividades implementadas en la
labor

15. Recopilar las evidencias que se generen por vista a las escuelas
como fotos y videos. '

16. Generar material de Audio (CD's) y audiovisual (VIDEO) de apoyo,
para docentes de la educacion; en la materia de musica, para la
plataforma virtual del Kaambal.

17. Colaborar en la generacion del material audiovisual de las otras
tres disciplinas (en materia de musica), cuando estas asi lo
requieran.

or los .
P Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

18. Apoyar en actividades institucionales y eventos oficiales de la :
o= Ciclo escolar
Educacidén Basica.
19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacién Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Juntostransformemos~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmOpRLESTOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: , Sensibilizador Cultural Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion General de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Sensibilizador Cultural de Musica

Reporta a: Responsable de Area de Musica

Le reportan: No aplica

Objetivcfdel blesto Promover‘el desa,rro.llo de las habilid.aldes del pensam.iento a través de la
observacion, el analisis y la representacién en el arte musical.

Funciones Generales

1. Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.

2. Promover las artes como un espacio en el que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y que manifiestan diversas visiones del mundo.

3. Disenar estrategias para abordar el aspecto socio emocional de los alumnos a través de las artes.

. Orientary acompanar al docente en el disefio y abordaje de las vinculaciones curriculares.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales a través de los Manuales, |
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

1. Promover el aprendizaje en el educando y la ensefanza en el
personal docente en materia musical, con base en los planes y Ciclo escolar
programas de estudio vigentes.

2. Crear composiciones inéditas y arreglos musicales que apoyen la
promocion del aprendizaje.

3. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la “Musica Académica”
(musica clasica) a través de la Educacion Artistica en los Ciclo escolar
estudiantes del nivel primaria.

4. Apoyar en la realizacion de talleres de pedagogia musical a los

Ciclo escolar

docentes de la Coordinacion de Educacion Artistica. semesiral
5. Planear los proyectos procurando cumplir con los objetivos
indicados en los planes y programas de estudio vigentes, en el Ciclo escolar
apartado de Arte - Musica.
6. Visitarlas escuelas para presentar Conciertos Didacticos. Ciclo escolar

7. Realizar talleres especializados en musica en las escuelas (lecto

- S - Ciclo escolar
escritura, sensibilizacion, entonacion vocal, etc.)
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‘\ Junlostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC]ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonenoBRL SeTAee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

8. Interpretar la musica seleccionada con caracteristicas
psicopedagdgica socioeducativasy ludicas del proyecto.
9. Instalar y desinstalar el equipo de sonido para llevar a cabo los

Ciclo escolar

Ciclo escolar

conciertos.
10. Solicitar al Director de la escuela visitada el llenado de la “Hoja de
Visita” que sustentar las actividades implementadas Ciclo escolar

satisfactoriamente en la labor.

11. Recopilar las evidencias que se generen por visitas a las escuelas
como, fotosy videos.

12. Generar material de apoyo en Audio (CD's) y audiovisual (video)

Ciclo escolar

para los docentes y docentes especializados en materia de Ciclo escolar
musica.

13. Colaborar en la generacién del material audiovisual de las otras ,
tres disciplinas (en materia de musica), cuando estas asi lo Ciclo escolar
requieran.

14. Apoyar en actividades institucionales y eventos oficiales de la

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

Ciclo escolar

Diario

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

Fecha de aprobacion ‘ £ Aprobé

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
- & i 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 Educacién Basica

Direccion: - - | Direccién de Educacion Primaria

Departamento: , ' Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Danza

Reportaa: — - Coordinador de Educacién Artistica

Le reportan: > Sensibilizador Cultural

Objetivo del puesto

Coordinar la promocion del desarrollo de las habilidades del pensamiento a
través de la observacion, el andlisis y la representacion en el arte dancistico.

Funciones Generales

I,

Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto |

avance en tiempo y recursos.

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

2.
inmediato superior jerarquico del Area.
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.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o = S , etc.)
1. Mantener la comunicacion entre la Coordinadora de Educacion .
S i o Ciclo escolar
Artistica y lo o los Sensibilizadores de Danza.
2. Asistir a eventos organizados por otros departamentos de la -
; o Ciclo escolar
Secretaria de Educacion.
3. Acudir con los Responsables &rea de educacion artistica en
colegiado, para generar y coordinar las propuestas iniciales de Ciclo escolar
proyectos.
4. Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de Danza. Ciclo escolar
5. Favorecer la ensefanza-aprendizaje en Danza. Ciclo escolar
B. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion Artistica :
. . L Ciclo escolar
en los estudiantes del nivel primaria.
7. Apoyar en actividades institucionales y eventos. Ciclo escolar
8. Apoyar en larealizacion de talleres de actuacion a los docentes de :
Ciclo escolar

la Coordinacion de educacion Artistica.
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e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

9. Recibir las solicitudes para visitar escuelas por el grupo de Danza :
. Ciclo escolar
de las diferentes escuelas.
10. Calendarizar las fechas para talleres de Danza de acuerdo con los ;
) Ciclo escolar
directores de las escuelas.
1. Procurar que el proyecto dancistico cumpla contemple la Ciclo escolar
psicopedagogia socioeducativa y ludica.
12. Realizar la instalacion y desinstalacion de equipo de sonido y Gislo escolar
escenografia en las presentaciones.
13. Solicitar al Director de la Escuela visitada el llenado de la “hoja de :
e e : Ciclo escolar
visita” que sustenta las actividades implementadas en la labor.
14. Recopilar las evidencias que se generen por vista a las escuelas ;
) Ciclo escolar
como fotos y videos.
15. Colaborar en la generacion del material audiovisual de las otras
tres disciplinas (en materia de danza), cuando estas asi lo Ciclo escolar
requieran.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas iaeta

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

| la Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

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

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Sensibilizador Cultural Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica
Direccion: Direccion de Educacion Primaria
Departamento: Coordinacion de Educacion Artistica

Sensibilizador Cultural de Danza

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

Responsable de Area de Danza

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

observacidn, el analisis y la representacion de la danza.

Promover el desarrollo de las habilidades del pensamiento a traves de la

Funciones Generales

Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.

Promover las artes como un espacio en el que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y que manifiestan diversas visiones del mundo.

Disefar estrategias para abordar el aspecto socio emocional de los alumnos a través de las artes.

Orientar y acompanar al docente en el disefio y abordaje de las vinculaciones curriculares.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales a travées de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

Funciones Especificas

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

Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de Danza.

Ciclo escolar

Favorecer la ensefanza-aprendizaje en Danza.

Ciclo escolar

Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion Artistica
en los estudiantes del nivel primaria.

Ciclo escolar

Apoyar en actividades institucionales y eventos.

Ciclo escolar

Apoyar en la realizacion de talleres de danza a los docentes de la
Coordinacion de educacion Artistica.

Ciclo escolar

Preparar el proyecto dancistico con caracteristicas
psicopedagdgicas socioeducativas y ludicas del proyecto.

Ciclo escolar

Instalar y desinstalar el equipo de sonido y escenografia
necesario.

Ciclo escolar

Solicitar al Director de la escuela visitada el llenado de la “Hoja de
Visita” que sustenta las actividades implementadas en la labor.

Ciclo escolar

Recopilar las evidencias que se generen por visitas a las escuelas
como, fotos y videos.

Ciclo escolar
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO . .
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

10. Colaborar en la generacion del material audiovisual de las otras
tres disciplinas (en materia de danza), cuando estas asi lo Ciclo escolar
requieran. :

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

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 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. :

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobé

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

conmopscEmRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

{- Yucatan _ Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos

Nombre del puesto: - | Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: - Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica
Direccion: | Direccién de Educacién Primaria
Departamento: v Coordinacion de Educacion Artistica
Funcién Particular AS|gnada: Responsable de Area de Teatro
Reporta a: - | Coordinador de Educacién Artistica
Le reportan: , Sensibilizador Cultural
Obj’etivo delplissto 7 Coor'dinar la promoc‘i(")n del d’eggrrollo de las habi.Ii‘dades del pensamiento a
e : través de la observacion, el analisis y la representacion del Teatro.

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 Areae mformar al

inmediato superior jerarquico del Area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, : : 7 Periodicidad ,
Funciones Especificas . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)

1. Mantener la comunicacion entre la Coordinadora de Educacion
Artisticaylo o los Sensibilizadores de Teatro.

Ciclo escolar

2. Asistir a eventos organizados por otros departamentos de la
Secretaria de Educacion.

Ciclo escolar

3. Acudir con los Responsables area de educacion artistica en
colegiado, para generar y coordinar las propuestas iniciales de
proyectos.

Ciclo escolar

4, Visitarlas escuelas para exhibir proyectos y talleres de Teatro.

Ciclo escolar

5. Calendarizar las fechas de funciones de teatro de acuerdo con
los Asesores de Sector.

Ciclo escolar

8. Promover el aprendizaje en el educando y la ensefianza en el
personal docente en materia teatral con base en los planes y
programas de estudio vigentes.

Ciclo escolar

7. Apoyar en actividades institucionales y eventos.

Ciclo escolar

8. Favorecer la ensefianza-aprendizaje en Teatro.

Ciclo escolar
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>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

9. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion
Artistica en los estudiantes del nivel primaria.

10. Apoyar en la realizacién de talleres de actuacion a los docentes
de la Coordinacion de Educacion Artistica.

11. Realizar y disefar proyectos que sumen las cuatro disciplinas
artisticas para programas especificos o cierres de ciclo

12. Disenar y realizar produccion a fin de los proyectos artisticos de
Teatro

Ciclo escolar

Bimestral

Semestral

Ciclo escolar

13. Construir guiones dramaticos con contenidos apegados al plany
; Mensual
programas de estudios.
14. Documentar con dispositivos digitales las visitas y talleres para .
Ciclo escolar

organizar un archivo vertical por ciclo.

15. Colaborar con las otras disciplinas artisticas sumando fortalezas
para enriquecer y producir proyectos interdisciplinarios.

16. Participar en cursos para mejorar nuestra preparacion e
incrementar nuestras capacidades en el area digital para tener Ciclo escolar
un mejor producto artistico Teatral.

17. Realizar juntas con el equipo de trabajo para conocer y analizar

Ciclo escolar

los proyectos realizados con el fin de aportar nuevas ideas y Ciclo escolar
retroalimentar al equipo de trabajo.
18. Buscar los sets de grabacion ideales para los proyectos. Ciclo escolar

19. Solicitar al Director de la escuela visitada el llenado de la “Hoja de
Visita” que sustenta las actividades implementadas en la labor.

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

Ciclo escolar

Diario

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

Fecha de aprobacion ‘ - Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Sensibilizador Cultural Clave del puesto: No aplica
Dependencia: o Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccion: : Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Sensibilizador Cultural de Teatro

Reportaa: : Coordinador de Educacion Artistica

Lereportan: ' No aplica
robjertivo del pﬁesto Promoverlel desarr.olllo de las habilidaq'es del pensamiento a través de la

, observacion, el analisis y la representacion en Teatro.

Funciones Generales

Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.

Promover las artes como un espacio en el que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos que las sociedadesy las culturas han producido y que manifiestan diversas visiones del mundo.
3. Disefar estrategias para abordar el aspecto socio emocional de los alumnos a través de las artes.
4. QOrientary acompanar al docente en el disefio y abordaje de las vinculaciones curriculares.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: G , : Periodicidad
Funciones Especificas : ’ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, - » , ‘ etc.)
1. Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de Teatro. Ciclo escolar
2. Promover el aprendizaje en el educando y la ensenanza en el
" personal docente en materia teatral con base en los planes y Ciclo escolar
programas de estudio vigentes.
3. Apoyar en actividades institucionales y eventos. Ciclo escolar
4, Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion .
- ; . . . , Ciclo escolar
Artistica en los estudiantes del nivel primaria.
5. Apoyar en la realizacion de talleres de actuacion a los docentes :
. i A Bimestral
de la Coordinacién de Educacion Artistica.
6. Disefar, crear y planificar proyectos multimedia para apoyo en .
) . Ciclo escolar
las clases virtuales.
7. Realizar y disenar proyectos que sumen las cuatro disciplinas Semestral
artisticas para programas especificos o cierres de ciclo
8. Disefary realizar produccion a fin de los proyectos artisticos de Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00
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O Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOpEORRL SO0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Teatro.

Construir guiones dramaticos con contenidos apegados al plany
programas de estudios para la educacion.

Ciclo escolar

10.

Colaborar con las otras disciplinas artisticas sumando fortalezas
para enriquecer y producir proyectos interdisciplinarios.

Ciclo escolar

11. Participar en cursos para mejorar la preparacion e incrementar

las capacidades digitales para un tener un producto artistico
virtual.

Ciclo escolar

12.

Realizar juntas con el equipo de trabajo para conocer y analizar
los proyectos realizados con el fin de aportar nuevas ideas y
retroalimentar al equipo de trabajo.

Ciclo escolar

13.

Buscar sets de grabacion ideales para los proyectos de teatro.

Ciclo escolar

14.

Solicitar al Director de la escuela visitada el llenado de la “Hoja de
Visita” que sustenta las actividades implementadas en la labor

Ciclo escolar

15.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

~ Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Béasica
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N\‘ Juntos transformemos

~ Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Operador Audiovisual [Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcién Particular Asignada:

Operador Audiovisual de la Coordinacion de Educacion Artistica

Reportaa:

Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan:

[No aplica

Objetivo del puesto

Lograr ediciones discograficas que apoyen al desarrollo de las habilidades y
competencias de nifiosy docentes.

Funciones Generales

Desempefar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de su competencia. :

2. Operarel equipo audiovisual asignado para el desempefo de sus funciones.
3. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el
desahogo de los trabajos asignados.
4, Mantener, archivar y/o conservar el material que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en el
area en la que se encuentre laborando.
5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
8. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &rea y de la unidad administrativa al que pertenezca.
7. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: - etc.)
1. Editar material de Audio. Ciclo escolar
2. Organizar, creary seleccionar recursos discograficos didacticos. Ciclo escolar
3. Crearrecursos didacticos auditivos. Ciclo escolar
4. Organizar materiales didacticos auditivos. Ciclo escolar
5. Seleccionar nuevos recursos didacticos relacionados con la ]
2 Ciclo escolar
musica.
6. Grgbqr los proyectos y creaciones propias y de los docentes Ciclo escolar
artisticos.
7. Difundir el material digital de audio con fines didacticos a los '
Ciclo escolar
docentes.
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\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM]N]STRACION Y FINANZAS

Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
oEmoEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ etc.)
8. Documentar con dispositivos digitales las visitas y talleres para '
: . . . Ciclo escolar
| _organizar un archivo por ciclo digital.
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 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.

~ Fechade aprobacion Aprobo

Director General de Educacion Basica

28 de febrero del 2022
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Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Promotor Académico/Cultural Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamehto:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Promotor Académico/Cultural de la Coordinacion de Educacion Artistica

Reportaa: - Coordinador de Educacion Artistica
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Gestionar y coordinar los talleres de capacitacion continua y eventos

especiales.

Funciones Generales

1. Proponer la realizacion de actividades académicas y culturales que involucren la participaciéon de la
comunidad educativa y publico en general, asi como gestionar los insumos requeridos para su ejecucion.

2. Atender, orientary/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

3. Apoyar en el fomento de actividades vinculadas a la difusidn, investigacién, analisis y recopilacion
informativa, que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al jefe inmediato.

4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental a

través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad

etc.)

(Diario/Semanal/Quincenal/ Mensual,

1. Solicitar y gestionar los espacios requeridos para los eventos
especialesy concursos.

Ciclo escolar

Promover y organizar los talleres de capacitacion continua de
Educacion Artistica

Ciclo escolar

3. Ubicary solicitar los espacios adecuados para la realizacion de los
talleres de formacion continua que se imparten desde la
coordinacion artistica.

Ciclo escolar

4. Organizary planear lalogistica de eventos especiales.

Ciclo escolar

5. Coordinar y acompanar a los talleres programados de

capacitacion para los docentes de Educacion Artistica.

Ciclo escolar -

Ciclo escolar

B. Realizarlalnscripcion a los talleres programados.
7. Facilitar el material didactico para la realizacion de cada taller al .
. i - g Ciclo escolar
igual que el contenido impartido por cada facilitador.
8. Tramitar y proveer del equipo técnico para la realizacion de Ciclo escolar
talleres.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIETIO R ESTAO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

9. Gestionar el apoyo para eventos especiales y concursos ante _
Secretaria de Cultura, Policia Municipal, Proteccion Civil. Sector Ciclo escolar
Salud, Secretaria de Educacion y otros.

10. Sol'|C|.tar y recoger material de apoyo y de oficina para proyectos Ciclo escolar
artisticos.

1. Trgm!tar espacios para reuniones de trabajo o ensayos de grupos Giclo escolar
artisticos.

12. 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 o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: - |estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
= | Administrativa.

- Fecha de aprobacion : - Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Béasica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: = | Direccion General de Educacién Bésica
Direccion: Direccién de Educacién Primaria
Departamento: Coordinacion de Educacidn Artistica
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Educacién Artistica
Reporta a: S Coordinador de Educacion Artistica
Le reportan: No aplica
P Controlar asegurar el cumplimiento de las disposiciones generales
Objetivo del puesto administrat)i/vas degl Servicio Educztivo Artistico. ; ’

‘Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el 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 drea y de la unidad administrativa al que pertenezca. '

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

. . A Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' = ~_etc.)
1. Apoyar en las diferentes actividades que la Coordinaciéon le Diario
solicite.
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo Diario

que rigen a la Coordinacion.

3. Tramitar lareposicion de los reembolsos de los fondos fijos. Diario

4, Controlary supervisar la documentacion fiscal para el pago de las

. . Diario
erogaciones realizadas.
5. Gestionar diversos tramites administrativos ante diferentes areas =1
, ., Diario
de la Secretaria de Educacion.
8. Dar cumplimiento a la normatividad y comunicados emitidos por Diario
la Direccion Administrativa de la Secretaria de Educacion.
7. Mantener actualizado y en orden los expedientes de los docentes Diario

de arte.
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Juntostransfarmsmas SECRETARiA DE ADMIN]STRAC'GN Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemopeLESTIRE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas " (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , : etc.)
8. 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 o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: = estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
' ' Administrativa.

~ Fecha de aprobacién s ' Aprobo

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

del Estacjo Direccién General de Educacion Basica
o de Yucatan
YUCATAY

Manual de Organizacion

4.5, Coordinacion de Servicio Publico Educativo.

Obijetivo: ,
Organizar al personal que apoya y coadyuva en las actividades administrativas de la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros del nivel de

Educacién Primaria.

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

COBEABO DAL ARTALG

Vo. Bo.

Director de Educacion Primaria

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Bésica
Direccion de Educacion Primaria
Coordinacion de Servicio Pablico Educativo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020

14/08/2023

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Coordinador de Servicio
Pablico Educativo

Secretaria Administrativa

1

Auxiliar Administrativo
(3)

Validé

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracion y Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1



\1 Juntos transformemos

% = Yucatan
LA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon 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 de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Servicio Publico Educativo

Reportaa:

Director de Educacién Primaria

Le reportan':

Secretaria Administrativay Auxiliar Administrativo

ObjetiVo del puesto

Educacion Basica.

Conocer y dar seguimiento al compendio normativo y actualizado de la Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, en coordinacion con
el Departamento de Tramite y Control del nivel y la Direccion General de

- Funciones Generales

Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

Atender y dar seguimiento a las nece3|dades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo 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.

Funciones Especificas

Periodicidad

(DlarlolSemanaI/OumcenallMensual

etc.)

Colaborar en la planeacion de actividades relacionadas con los
procesos de admision, promocién vertical, horizontal con la
Autoridad que corresponda.

Ciclo escolar

Contribuir con la aplicacién de las indicaciones que el Enlace del
Servicio Publico Educativo de la Direccion General de Educacion
Basica le transmita.

Ciclo escolar

Actuar imparcial y transparentemente, apegado a la ley vy
denuncie cualquier acto de corrupcion o conducta que
contravenga la normatividad aplicable.

Ciclo escolar

Controlar la correcta verificaciéon documental, solicitada para la
Mesa de registro y verificacion, en el ciclo escolar que

corresponda.

Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00
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\ ) Juntostransformemos

Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTATO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

5. Coordinar los eventos publicos para la asignacion de plazas y
cambiar de adscripcion, de acuerdo a los lineamientos vy
disposiciones generales emitidas por la autoridad en el ciclo
escolar correspondiente.

Ciclo escolar

6. Estar al pendiente del calendario anual de procesos autorizado
por la autoridad y de las fechas que en su caso
extraordinariamente puedan ser modificadas.

Ciclo escolar

7. Atender a las o los aspirantes que tengan dudas,
inconformidades, etc, con respecto a los procesos relacionados
con el Servicio Publico Educativo y al conocimiento claro de sus
derechosy obligaciones.

Ciclo escolar

8. Atender las solicitudes de la Direccion Juridica de la Secretaria de
Educacion relacionadas con el Sistema de Carrera para las
Maestras y Maestros.

Ciclo escolar.

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

Diario

10. Cumplir con las funciones normativas en materia de tramite de
archivo documental.

Diario

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

Ciclo escolar

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

7 . .,
P SHERSEARS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién General de Educacién Basica
Direccion: Direccion de Educacion Primaria
Departamento: Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Reporta a: Coordinador del Servicio Publico Educativo
Le reportan: No aplica

: - | Controlar y resguardar los expedientes de los aspirantes a los distintos
Objetivo del puesto procesos que regula el Servicio Publico Educativo para su ubicacion, consulta,

| concentracion y disposicion final.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar lamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacién segun el &rea que corresponda. |
4. 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. Agendar a las 0 los aspirantes que tengan dudas,
inconformidades, relacionados con los procesos del Servicio Diario
Publico Educativo, para suatencion por el Coordinador.

2. Llevar un registro electronico de los expedientes de los
aspirantes a los procesos del Servicio Publico Educativo para Diario
ubicacién, resquardo y consulta de los mismos.

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

Diario

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

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion del Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Servicio Publico Educativo

Reporta a:

Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan:

No aplica

Asegurar se comuniquen y se lleven a cabo las normativas que rigen los

Objetivo del puesto procesos de admision, promocion y reconocimiento en el Sistema para la

Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

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

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

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de-Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

Archivar y validar las Ordenes de Adscripcién del personal con
clave, por ingreso y promocion en el servicio educativo de Diario
vacantes definitivas y temporales.

Aseqgurar que las notificaciones para los eventos publicos de
asignar plazas para el ingreso o promocion en el Servicio

Educativo de Educacién Basica, se lleva a cabo en los tiempos Higr
destinado.

Guardar las evidencias de las notificaciones hechas a los

participantes ganadores de claves de ingreso y promocion en el Diario
servicio educativo de educacion basica.

Conocer las normativas que rigen el Sistema de Carrera para los

Maestras y los Maestros y aplicarlas en los procesos que Diario

correspondan.
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O Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemopEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

; Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Vincular los procesos administrativos relacionados con el
Sistema de Carrera para las y Maestras y los Maestros con la -
. o I . » - Diario
Direccion General de Educacion Bésica y la Direccion Juridica de
la Secretaria de Educacion.
6. Organizar al personal del nivel de Educacion Primaria que
participa en la fase de registro y captura de documentacion de los Diario
participantes a los procesos de ingreso y promocién en la
Educacion Basica.
7. Enviar a la Direccion General de Educacion Basica la relacién de
entregas de claves definitivas y lugares temporales de ingreso y Diario
promocion de los eventos publicos, de los procesos de ingreso y
promocién.
8. Atender y controlar el proceso de reconocimiento horizontal de
los maestros en su funcién de acuerdo a sus lineamientos del Diario
Sistema de Carrera para las Maestras y los Maestros.
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 o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacién Béasica
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de Yucatan

Manual de Organizacién

5. Direccion de Educacion Secundaria.

Objetivo: :
Disefiar, Planear, Organizar, Gestionar e implementar programas estratégicos a nivel
Federal, Estatal y Municipal que fortalezcan el servicio de atencién a la juventud. Asi
como supervisar el adecuado funcionamiento de las diferentes modalidades de
educacion secundaria, diagnosticando y evaluando constantemente las necesidades

de cada uno, para ofrecer un servicio de calidad.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transformemos Secretaria de Educacion
- Yucatan Direccion General de Educacién Basica
e Direccidn de Educacién Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacion
11/08/2020 16/02/2024
Director de Educacion
Secundaria
(1)
Enlace
(1)
Secretaria(o)
Administrativa(o)
Asesor Juridico (8)
(1
I Diligenciero
(2)
Auxiliar Juridico
(1)
Asesor Juridico
(1)
|
Secretaria(o)
Administrativa(o)
(3)
| | ]
Jefede Tramitey Jefe de Servicio Jefe de Contraloria
Control = Publico Educativo Escolar
(1 ) (n
Secretaria(o) Secretaria(o) Coordinador{!e Ct_:qrdinador dg
Administrativa (o) Administrativa (o) Recursos(]b;latenales Semclos(%duca:lvos
Subjefe
()
Responsable de .
Area Jefe de Oficina
(4) Administrativo Analista A Académi " Enlace Técnico
Especializado Administrativo 98501, %a mico
(7) 3) (16)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Educacion Béasica Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Director Clave del puesto: No aplica

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica

Nombre del puesto:

Dependencia:
Unidad Administrativa:
Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

No aplica
Director de Educacion Secundaria

Departamento:
Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Director General de Educacion Basica

leroortar Enlace, Asesor Juridico, Secretaria (o) Administrativa (o), Diligenciero, Jefe de
P > Departamento, Coordinador, Jefe de Oficinay Enlace Técnico

Objetivo del puesto Dirigir e implementar las acciones necesarias para obtener un desarrollo

educativo de mejor calidad en el nivel de educacion secundaria.

Funciones Generales

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

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccidn a su cargo.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o suinmediato superior jerarquico del drea al que estén adscritos les sefiale.

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

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

6. Proporcionar la informacién, datosy, en su caso, la cooperacidn técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas vy
lineamientos definidos para tal efecto.

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

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

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del 4rea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocion y adscripcion del personal de la direccién a su cargo y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

1. Someter a la consideracion del Titular las propuestas de modificacion a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccidn a su cargo.

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

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico del area la atencion de los asuntos relevantes que

corresponden a la Direccidn a su cargo.
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Q) Juntustransfurm_e'mos SECRETARiA DE ADMIN’STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEmopRLESMIO | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

16. Coordinar con las demas direcciones o unidades administrativas de la Dependencia para el mejor despacho
de los asuntos de sucompetencia.

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

18. Formular, para aprobacién superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de
acuerdos y resoluciones de la Direccion a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

19. Vigilar la aplicacion de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

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

21. Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del personal a su cargo.

22. Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informéticos u otros sistemas de su competencia.

23. Coadyuvar en la ejecucion de los programas de modernizacion, desconcentracion vy simplificacion
administrativa.

24. Colaborar en la formulacion de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al ambito de su competencia.

25. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacién, control, clasificacion y manejo
eficiente de lainformacion administrativa y contable existente en los archivos de su &rea.

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

27. Participar en la integraciéon de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales que les corresponda.

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

» : Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = , etc.) ,
1. Proponer al Director General de Educacion Basica las estructuras
ocupacionales para las escuelas publicas de educacion basica,
del estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes, Diario
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el
servicio.
2. Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para
que la Direccion de Administracion y Finanzas autorice y registre Diario
los movimientos del personal de las escuelas publicas de
educacion basica en el estado.
3. Participar en la organizacion de las actividades para realizar las
evaluaciones para el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la Diario
permanencia en el Servicio Profesional Docente, en coordinacion
con las unidades administrativas competentes.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERNO DELE5TARG Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Participar en el analisis y resolucion de los asuntos que afecten la
prestacion del servicio educativo, y apoyar a las comisiones de
trabajo que, para el caso, se establezcan.

Diario

Analizar las solicitudes y elaborar los anteproyectos de resolucion
para otorgar, negar o revocar la autorizacién a los particulares
para impartir educacién basica en el estado, segun corresponda;
asi como el reconocimiento de validez oficial de estudios.

Diario

Vigilar que las instituciones particulares con autorizacion de
estudios de la Secretaria cumplan con el otorgamiento de becasy
las disposiciones legales y normativas aplicables.

Diario

Substanciar los procedimientos por las infracciones al marco
juridico, que cometan las instituciones particulares incorporadas
a la Secretaria, y someter a la consideracion del Director General
de Educacion Basica, los anteproyectos de resolucion
respectivos.

Diario

Coadyuvar en la distribucion de los libros de texto gratuitos y
demas - material educativo a las instituciones particulares
incorporadas a la Secretaria.

Diario

Gestionar con el personal de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacién la informacion necesaria para generar
los documentos institucionales y/o de mejora continua.

Diario

10.

Coordinar grupos de trabajo para la implementacion de modelos y
herramientas de gestion calidad y control interno institucional.

Diario

1.

Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria
relativos al uso de herramientas administrativas.

Diario

12.

Implantar metodologias de para elaboracion o actualizacion de
procesos, procedimientos, politicas, administracion de riesgos,
estructuras orgdnicas, plantillas de trabajo.

Diario

13.

Impartir formacidn al personal de las unidades administrativas en
aspectos metodologicos de gestion de calidad y control interno
institucional.

Mensual

14.

Verificar que el contenido de los documentos elaborados en las
unidades administrativas, manuales institucionales y respaldo
digital de la Secretaria de Educacion, cumpla con los criterios
establecidos en las guias técnicas autorizadas por las autoridades
correspondientes.

Diario

1o

Organizar al personal de la coordinacién para la integracion y
autorizacion de manuales institucionales en las unidades

administrativas.

Diario
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Yucatan  subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
cmomREe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
16. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal de las unidades administrativas en los periodos
establecidns normativamente por  las autoridades Semestral
correspondientes, apegados a la programacion autorizada
relacionado con el sistema de control interno y documentar los
resultados.
17. Contribuir a.la mejora continua a través del analisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.
18. Las demas que le confiera el Director General de Educacién
Basica, el Reglamento del Codigo de la Administracion Publica y Diario
las otras disposiciones legales o normativas aplicables.
19. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

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

. Fechade aprobacién

'Aprobé '

16 de enero de 2023 , Director General de Educacion Basica
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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:

Enlace Clave del puesto: 1 No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

Enlace de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

No aplica

: Coadyuvar con el titular de la Direccion de Educacion Secundaria a dirigir e
Objetivo del puesto implementar las acciones necesarias para obtener un desarrollo educativo de
: : mejor calidad en el nivel de educacion secundaria.

Funciones Generales

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

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

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

Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

: A Periodicidad
Funciones Especificas = = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual
: ' etc.) '
Apoyar en los procesos establecidos y demas funciones que le . 2a ]
asigne su jefe inmediato Ligkie
Realizar reportes sobre actividades del area. Diario
Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades asignadas. Diario
Colaborar en la elaboraciéon de indicadores de avances de los o
objetivos. Bienn
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones o
son descriptivas, mas no limitativas. Dighte
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 09:00 a las 16:00 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 Educacion Basica
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR 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 de Educacion Secundaria

Departamento: No Aplica

Funcién Particular Asignada: | Asesor Juridico de la Direccién de Educacién Secundaria
Reportaa: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: _ | Auxiliar Juridico

Brindar asesoria y coadyuvar al personal de la Direccion de Educacién

Objetivo del puesto Secundaria apegandose a la normatividad aplicable con el propdsito de tener
: ' : un mejor desempenio en el sector educativo.
Funciones Generales
1. Prestar Asesoriay Orientacion Juridica a las personas que lo soliciten.
2. Validar la documentacion para la firma del Titular de la Dependencia. )
3. Canalizarla correspondencia que ingresa al Despacho del Secretario de Educacion.
4. Elaborar las Demandas, Contestaciones y Recomendaciones, asi como cualquier otra promocién que se
requiera. '
5. Representar y ejercer ante las autoridades competentes los Intereses y los Derechos Juridicos de los
usuarios.
6. Aplicar el Marco Normativo vigente en las encomiendas asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= , - Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o : : etc.)
1. Brindar asesoria en los asuntos relacionados con las atribuciones
y ambito de competencia de la Direccion de Educacion Diario
Secundaria.
2. Promover la homologacién en la observancia de la normatividad
aplicable y los criterios emitidos por la Direccion Juridica entre Diario
sus areas adscritas.
3. Supervisar las propuestas de resoluciones emitidas por la —_
. iy » . Diario
Direccion de Educacion Secundaria.
4. Supervisar las propuestas de las resoluciones para otorgar, negar
o revocar la autorizacion a los particulares para impartir .
e . ; v : Ciclo escolar
educacion secundaria, asi como el reconocimiento de validez
oficial de estudios.
5. Elaborar las actas administrativas competencia de la Direccion de .
> . Ciclo escolar
Educacion Secundaria.
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- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIETIOEL ETHYO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Conocer de las inconformidades interpuestas por el personal
adscrito a la secretaria de educacion en contra de la Direccion de
Educacion Secundaria asi como proponer una posible solucion al
respecto.

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

Ciclo escolar

Diario

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: : i : : oy -
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién : ' Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacién Basica
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conmmosELEM | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico Clave del puesto: = | Noaplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica
Direccion: Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: No Aplica
Funcioén Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Direccion de Educacién Secundaria
Reportaa: | Asesor Juridico de la Direccion de Educacion Secundaria
Le reportan: No aplica

e = ' Recabar la documentacién requerida a la Secretaria de Educacién, para
Objetivo del puesto justificar las observaciones detectadas durante la auditoria realizada al Fondo
: | de Aportaciones parala Nomina Educativa y Gasto Operativo.

‘Funciones Generales

R

documentada en el Area.

Desempefar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion juridica 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 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.

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

, - : Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' : etc.)
1. Ubicar al personal observado y solicitar la documentacién Diario
requerida.
2. Ubicar el centro de trabajo del personal observado y solicitar Diario
documentacion requerida.
3. Rendir el informe de los expedientes del personal observado a la
Direccion de Educacion Secundaria previo al envio a la Secretaria Semanal
de la Contraloria General del Estado.
4. Integrar el expediente del personal requerido y enviar a la g
; ; emanal
Secretaria de la Contraloria General del Estado.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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‘GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos !
Direccién de Recursos Humanos : &2

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion - o ~ Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00
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% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommopmEee Direccion 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 de Educacion Secundaria

Departamento: ~ | NoAplica

Funcion Particular Asignada: | Asesor Juridico de la Direccién de Educacién Secundaria

Reportaa: ' Director de Educacion Secundaria

Le reportan: o Secretaria(o) Administrativa (o)

Brindar asesoria y coadyuvar al personal de la Direccion de Educacién

Objetivo del puesto Secundaria apegandose a la normatividad aplicable con el propdsito de tener

un mejor desempeno en el sector educativo.

Funciones Generales

Prestar Asesoriay Orientacidn Juridica a las personas que lo soliciten.

Validar la documentacién para la firma del Titular de la Dependencia.

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

S FNRNNRES

Elaborar las Demandas, Contestaciones y Recomendaciones, asi como cualquier
requiera. ' ;

otra promocion que se

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

usuarios.

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

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. Brindar asesoria en los asuntos relacionados con las atribuciones
y ambito de competencia de la Direccién de Educacion Diario
Secundaria.
2. Promover la homologacion en la observancia de la normatividad
aplicable y los criterios emitidos por la Direcciéon Juridica entre Diario
sus areas adscritas.
3. Supervisar las propuestas de resoluciones emitidas por la _—
> o % . Diario
Direccion de Educacion Secundaria.
4. Supervisar las propuestas de las resoluciones para otorgar, negar
o revocar la autorizacién a los particulares para impartir .
. . : . - Ciclo escolar
educacion secundaria, asi como el reconocimiento de validez
oficial de estudios.
5. Elaborarlas actas administrativas competencia de la Direccion de .
" . Ciclo escolar
Educacion Secundaria.
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‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

6. Conocer de las inconformidades interpuestas por el personal
adscrito a la Secretaria de Educacion en contra de la Direccion de
Educacion Secundaria, asi como proponer una posible solucién al|

respecto.

Ciclo escolar

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

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

Fechade apfobacié'n

Aprobé

" 16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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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

Nombre del puesto:

Secretaria (o) Administrativa (o) [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Secretaria(o) Administrativa (o) de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a:

Asesor Juridico de la Direccidon de Educacion Secundaria

Lereportan: :

No aplica

Objetivo del puestd' =

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
lograr el optimo funcionamiento y rendimiento de la Direccion de Educacion
Secundaria.

Funciones Generales

Recibiry realizar lamadas telefénicas.

Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibiry llevar documentacion segun el Area que corresponda.

NENE

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

. : etc.)

1. Recordar diariamente a su superior su agenda en persona, por Diario
correo electrénico o usando las redes sociales.

2. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

- Fechade 'aprobacic'm

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director General de Educacion Basica
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\ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
T ) Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria (o) Administrativa (o) [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Béasica
Direccion: Direccidn de Educacion Secundaria
Departamento: No aplica
Funcién Particular Asignada: | Secretaria (o) Administrativa (o) de la Direccion de Educacion Secundaria
Reporta a: | Director de Educacion Secundaria
Le reportan: No aplica
Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
Objetivo del puesto lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Direccion de Educacion
Secundaria. ‘
Funciones Generales
1. Recibiry realizar lamadas 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,
s , : : etc.) :
1. Realizar y llevar control del archivo de la Direccion de Educacion Diario
Secundaria.
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos de la Direccion Al
de Educacion Secundaria. HEhD
3. Toda.s las demas funciones que r(.aqu-iera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Hotaric laborall : cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero [ Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn General de Educacion Basica

Direccion:

Direccidon de Educacion Secundaria

Departamehto:

No aplica

Funcion Particular Asignada: | Diligenciero de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

| tiempo y forma.

Entregary recolectar documentos de la Direccién de Educacién Secundaria en

Funciones Generales

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

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

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

= , ~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual
, etc.)
1. Recolectar de las diferentes oficinas de la Direccion de Educacion
Secundaria, documentacion y entregarla en el destino que se le Diario
indique.
2. Recolectar documentos de otras oficinas o dependencias vy mli
. . o . Diario
entregarlas en la Direccién de Educacion Secundaria.
3. Realizar diligencias y tramites segun las necesidades diarias de la o
! e Ly - Diario
Direccion de Educacion Secundaria. _
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diari
: iario

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a las 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Béasica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcion Particular As1gnada: Jefe de oficina de la Direccién de Educacion Secundaria

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

| Coadyuvar con la Direccion de Educacion Secundaria al logro de sus objetivos

educativos, facilitando un mejor servicio administrativo y pedagégico en las
escuelas secundarias estatales, asi como la solucion de problemas
particulares. '

Funciones Generales =

1. Apoyar en actwndades para optlmlzar 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. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4. Colaborar en la operacién y proporcionar seqguimiento 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.

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

1. Acudir en representacion de la Direccion de Educacion
Secundaria, en la modalidad de escuelas secundarias estatales; si Diario
esta asilo requiera

2. Atender y canalizar documentos administrativos a las areas Diario
correspondientes y dar seguimiento a los casos que lo requieran.

3. Informar a la Direccién de Educacion Secundaria, los asuntos
pedagogicos y administrativos que se presentan en el dia para Diario
resolver en las areas correspondientes.

4. Promovery contribuir en las relaciones educativo-familiares de las Diario
escuelas de educacion secundaria.

5. Conocer, gestionar y orientar sobre las estrategias educativas
promoviendo la participacion de las autoridades educativas y Diario
docentes.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde2




*\ untosteanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
I Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas » (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' , : etc.)
6. 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
Horario laboral: : o5 : 1 o :
: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion = _ - Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacioén Basica
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O Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
soemopRE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccidn General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada: | Enlace Técnico de la Direccion de Educacion Secundaria

Reportaa: : Director de Educacién Secundaria

Le reportan: | No Aplica

Objetivo del puesto

general que requiera de los servicios

Realizar los tramites del area de manera aqil, eficaz y con un debido proceso
evitando la dilatacion de los mismos, otorgando un buen trato al publico en

Funciones Generales

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 6ptimo 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: = , Periodicidad
Funciones Especificas : (DiarioISemanallOuincenalIMensual,
etc.) :
1. Atenderalos docentes de casos particulares Diario
2. Recibir y canalizar a los auxiliares las propuestas de los Diario
directivos.
3. Verificar los perfiles que estén registrados s.egL'm en el concepto Diario
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
4. Solicitar ante planeacion casos de docente. Diario
5. Sondear los tramites enviar a recursos humanosy planeacion. Diario
6. Informarlos tramites alos coordinadores. Diario
Y Trapsmitir la informacion del departamento recibida por los Hiaiie
auxiliares administrativos
8. Concentrar la informacién recibida de los auxiliares o =T
administrativos. i
9. Disponer a mandar arecursos humanosy planeacion. Diario
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

‘}‘ Juntes transformemos

Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTACO

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
10. Realizar llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion Diario
de docentes.
11. Documentar lainformacion que le soliciten. Diario
12. Enviar correos electronicos. Diario
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral: : 7
s : Administrativa.

estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2




ggbéesgggo SECRETARIA DE EDUCACION
= < Direccién General de Educaciéon Basica
e de Yucatan

Manual de Organizacion

5.1. Departamento de Tramite y Control.

Obijetivo:
Dar a conocer al personal sus funciones y responsabilidades, organizando el trabajo

que el Depto. debe realizar, fijando tiempos de elaboracién y entrega y Coordinando el
trabajo con las diferentes Areas a fin de tener todos tramites en tiempo y forma.

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

GOBE AN PR LR TADD

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacion Secundaria
Departamento de Tramite y Control

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 15/02/2024

Jefe de Tramite y Control

Secretaria(o)
Administrativa(o)

(2)

Subjefe
M

Enlace Técnico

Enlace Técnico Enlace Técnico Enlace Técnico
m

Desarrollador de Software

(U]

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(4)

Auxiliar Técnico Administrativo

U]

Auxiliar Administrativo
2)

Vo. Bo.

Director de Educacion Secundaria

F-PL-EOD-02 ROO

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracion y Recursos Humanos de la SAF

Autorizo
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O\ sntstanstomames | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
omeRmEE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica
Dependencia: : Secretaria de Educacion
*| Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: ' Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control
Funcién Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Tramite y Control
Reportaa: Director de Educacion Secundaria
Le reportan: : Subjefe, Secretaria Administrativa y Auxiliar Administrativo
Objetivo.derl plesto ‘ /-\.giliza.r,' eficientar Ylacortar el f:iempo de los procesos de tramites de la
Direccion de Educacion Secundaria. _

Funciones Generales

1. Definir controles parala documentacién recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,

procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

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

= , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' = etc.)
1. Coordinar las acciones para solicitar y en su caso proporcionar la Diario
creacion y asignacion de claves presupuestales.
2. Mantener actualizados los registros sobre el cumplimiento de los
tramites que los planteles deban realizar ante el departamento de Diario
recursos humanos. :
3. Coordinar las acciones del personal adscrito a cada modalidad,
para la elaboracion y seguimiento hasta finalizar los trémites para Diario
el pago del personal directivo, docente, administrativo y manual,
de base y de contrato.
4. Verificar que las plantillas de personal de las escuelas coincidan
con la estructura educativa autorizada y en su caso notificar los Mensual
cambios necesarios.
5. Constatar que el personal de los planteles oficiales de educacion
secundaria reuna los perfiles de puesto requeridos, y en casos Ciclo escolar
necesarios solicitar la dispensa del perfil.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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> Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
St Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
6. Informar al Director de Educacion Secundaria sobre las vacantes
y necesidades de personal que se generen en los planteles de la .
. . : - Ciclo escolar
entidad y realizar los procesos necesarios para cubrir la demanda
en los mismos.
7. Atender a los directores, docentes y personal de apoyo vy
asistencia a la educacién, en el planteamiento de asuntos Diario
administrativos, y resolucion a los que sean inherentes al
Departamento de Tramite y Control.
8. Comunicar al Director de Educacion Secundaria sobre las
inasistencias y retardo del personal administrativo y docente de Diario
los planteles, y turnarlas para el tramite correspondiente.
9. Mantener actualizados los registros sobre el cumplimiento de los
tramites que los planteles deban realizar ante el departamento de Diario
recursos humanos.
10. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente
los archivos que se derivan de sus funciones y se encuentran en .
5, s . iy Diario
posesion del Departamento de Tramite y Control de la Direccion
de Educacion Secundaria. '
11. Vigilar el cumplimiento de Ia normatividad vigente y el Cédigo de Diario
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

'Fe,cha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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& % \x Juntostransfmmemos SECRETARiA DE ADMIN]STRACION Y FINANZAS
{- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
=ik comEmopRESWO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa LClave del puesto: No aplica
Dependencia: ; Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccién: Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: ‘ Departamento de Tramite y Control
Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: » Jefe de Departamento de Tramite y Control
Le reportan: | No aplica
Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
Objetivo del puesto lograr el optimo funcionamiento y rendimiento del Departamento de Tramite y
' control.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: , - , : Periodicidad
Funciones Especificas , | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, i etc.)

1. Solicitar y distribuir material de papeleria al personal de tramite y
control de secundaria. Honsual
2. Todas las demas ‘funcionesl que r('equ.iera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

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

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica
Direccién: Direccién de Educacion Secundaria
Departamento: : Departamento de Tramite y Control
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control
Lereportan: Enlace Técnicoy Desarrollador de Software (TIC)
: ' | Coordinar el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los tramites
Objetivo del puesto - | correspondientes a los pagos del personal de las escuelas adscritas a las
diferentes modalidades de secundarias.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
éptimo del Area.
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 informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: . : , ‘ Periodicidad ‘
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.) :
1. Mantener actualizados los registros sobre el cumplimiento de los
trdmites que los planteles deban realizar ante el departamento de Diario
recursos humanos.
2. Coordinar las acciones del personal adscrito a su modalidad, para
la elaboracién de los tramites para el pago del personal directivo, Diario
docente, administrativo y manual.
3. Coordinar sus acciones con la jefatura de tramite y control para
solicitar y, en su caso proporcionar la informacion referente a la Diario
distribucidn y creacion de claves presupuestales.
4, Verificar que las plantillas de personal de las escuelas coincidan

Diario

con la estructura educativa autorizada.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : etc.)
5. Constatar que el personal de los plateles oficiales de educacion Ciclo escolar

secundaria reuna los perfiles de puesto requeridos.

6. Informar al jefe del departamento de Tramite y Control sobre las
vacantes y necesidades de personal que se generen en los Quincenal
planteles de la entidad.

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

. . . o T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

| Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: . " . . it e
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion - = Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacién Basica

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2



n
% 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:

Enlace Técnico Clave del puesto: LNo aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Partlcular AS|gnada‘

Enlace técnico de Secundarias Federales

Reporta a:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

VObjetivvo del puestb

Agilizar los procesos administrativos de las escuelas secundarias federales
para mermar las necesidades de las mismas.

Funclones Generales

1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educatlvos 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 6ptimo 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 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, = : etc.)
1. Comunicar los nuevos procesos a los supervisores de las zonas Diario
y escuelas secundarias Federales.
2. Verificar la tramitacién de los pagos a docentes y personal Diario
administrativo.
3. Canalizar situaciones especificas a la jefatura de secundarias Diario
federales. ,
4. Orientar a la comunidad educativa en relacién a la ventanilla 5=
Diario
Web.
5. Canalizar al area de sistemas asuntos relacionados con el _
. o iy . Diario
Sistema de Informacidn y Gestion Educativa.
B. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R0O
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Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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 relacién al trabajo de la Unidad
| Administrativa.

Fecha de aprobacion , i - Aprobé

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

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccion General de Educacion Basica

Unidad Administrativa:
Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Secundarias Federales

Reporta a: Enlace Técnico de Secundarias Federales
Le reportan: No aplica

i : Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el
Objetivo del puesto '

departamento de tramite y control.

Funciones Generales

—

Desempenar actividades

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

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el areaen 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.
o Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ¢ - = etc.)
1. Tramitar pagos de docentes y personal de apoyo de asistenciaala .
N, Ciclo escolar
educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Diario
4. Verificar los perfiles que estén registrados segln en el concepto Ciclo escolar
que se requeria (promocidn, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeacion con horario y especialidad de cada Diario
docente.
6. Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subiralaplataformay enviar a recursos humanos. Diario
8. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
Paginalde 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

\ ) Juntostransformemos

» Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
9. Realizar el Documento Unico de Adscripciébn con su o
. = Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcion con su relacion y Diario

se envia a firma de la directora del nivel.
11. Disponer a mandar a recursos humanos. Diario
12. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacién
de los Documentos Unicos de Adscripcidn.
13. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico
de Personal o compatibilidad.
14. Enviar correos electrénicos. Diario
15. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Diario

Diario

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

‘Horario laboral:

cuando se requiera enrelacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ]

Direccién de Recursos Humanos R

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 de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Enlace Técnico de Telesecundarias

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Agilizar los procesos administrativos de escuelas Telesecundarias para
mermar las necesidades de las mismas.

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 atencidn, 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.

4, Implementar controles de documentacion recibiday 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S i , _etc.) -
1. Comunicar los nuevos procesos a los supervisores de las zonas Diatis
y escuelas Telesecundarias.
2. Verificar la correcta tramitacion de los pagos a docentes y Bleris
personal administrativo
3. Canalizar situaciones especificas a la jefatura de Diario
telesecundarias
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. '
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‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

| Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de

estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad
Administrativa.

_ Fecha de aprobacion 7 7 : = Aprobo

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

O3 Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
SOPIERNOBEL S9TAG0 Direccion de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacidn Bésica

Direccion: - | Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Telesecundarias

Reporta a: . Enlace Técnico de Telesecundarias

Lereportan: No aplica

Objetivo del rpuesto ‘| departamento de tramite y control.

Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el

Funciones Generales

1. Desempefar 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 sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

3." Mantener, archivar y/o conservar la 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: : A etc.)
1. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a .
. Ciclo escolar
la Educacion.
Recibir propuestas de directivosy verificarla. Diario
Diario

3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados.

4, Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).

Ciclo escolar

5. Solicitar ante planeaciéon con horario y especialidad de cada

docente. RSl
6. Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subiralaplataformay enviar arecursos humanos. Diario
8. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
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