Juntas transformemos SECRETARiA DE ADM]NISTRAC]ON Y FlNANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
7 commemmERe Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ; , etc.)
9. Realizar el Documento Unico de Adscripcién 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 enviaa firma de la directora del nivel.
11. Disponer a mandar arecursos humanos. Diario
12. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion .
o iy Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcién.
13. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico —
el e Diario
de Personal o compatibilidad.
14. Enviar correos electronicos. Diario
15. 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 15:00 horas,

con la necesidad de 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 Basica
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% Juntas transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada: | Enlace Técnico de Secundarias Técnicas

Reporta a:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Realizar los tramites del area de manera &gil, eficaz y con un debido proceso
evitando la dilatacién de los mismos, otorgando un buen trato al publico en
general (al personal a su cargo, supervisores, directivos docentes) que
requieran de los servicios.

Funciones Generales

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

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

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

4, Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' _ etc)
1. Atenderalos docentes de casos particulares. Diario
2. Recibir y canalizar a los auxiliares las propuestas de los > 2
. ; Diario
directivos.
3. Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto Diario
que se requeria (promocidn, licencia o en déficit).
4. Solicitar ante planeacion casos de docente. Diario
5. sondear los tramites enviar a recursos humanosy planeacion. Diario
8. Informarlos tramites alos coordinadores. Diario
7. Transmitir la informacién del departamento recibida por los Diario
auxiliares administrativos.
8. Concentrar la informacion recibida de los auxiliares -
ok . Diario
administrativos.
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N Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
GOPIETNO DR ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)
9. Disponer a mandar arecursos humanosy planeacion. Diario
10. Realizar llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion Diario
de docentes.
11. Documentar la informacion que le soliciten. Diario
12. Enviar correos electronicos. Diario
13. Todas las demas .fupciones que rgquiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero 2023 Director General de Educacion Basica
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Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del pu'esto: ,

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 Técnicas

Reporta a:

Enlace Técnico de Secundarias Técnicas

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el
departamento de tramite y control.

Funciones Generales

—_

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

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

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

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

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

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. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a Ciclo escolar
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Ciclo escolar

4. Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto

. b . o Diario
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeacion con horario y especialidad de cada o m .
Diario
docente.
6. Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
Subir a la plataformay enviar a recursos humanos. Diario
8. Enviar el tradmite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
deinicio.
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\\) Juntostransfurmsmus SECRETARiA DE ADM]NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEOPELESTER Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) ;
8. Realizar el Documento Unico de Adscripcion con su n
T . Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcién con su relacion y Diario
se envia a firma de la directora del nivel.
11. Sacar copias (5juegos de copias). Diario
12. Disponer a mandar a recursos humanos. Diario
13. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacién -
" S Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcion.
14. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico e
. Diario
de Personal o compatibilidad.
15. Enviar correos electronicos. Diario
16. 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 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién - ’ Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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>\, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
M i Direccion de Recursos Humanos

Ny

Nombre del puesto: ‘| Enlace Técnico Clave del puesto: Noaplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: : - | Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: : Departamento de Tramite y Control
Funcion Particular Asignada: | Enlace Técnico de Secundarias Estatales
Reportaa: : = Subjefe de Tramite y Control
Lereportan: Auxiliar administrativo
| Realizar los tramites del area de manera aqil, eficaz y con un debido proceso
Objetivo del puesto evitando la dilatacién de los mismos, otorgando un .buel? trato al publico en
) general (al personal a su cargo, supervisores, directivos docentes) que
' requieran de los servicios.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, 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 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. Atenderalos docentes de casos particulares. ' Diario
2. Recibir y canalizar a los auxiliares las propuestas de los L
. p Diario
directivos.
3. Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto Diario
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
4. Solicitar ante planeacién casos de docente. Diario
5. Sondear los tramites enviar a recursos humanosy planeacion. Diario
6. Informar los tramites a los coordinadores. Diario
7. Transmitir la informacion del departamento recibida por los Diario
auxiliares administrativos. ;
8. Concentrar la informacion recibida de los auxiliares e
= : Diario
administrativos.
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Juntostransfurm_e'mos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GorenHoBEL ESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
-Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
9. Disponer a mandar a recursos humanosy planeacion. Diario
10. Realizar llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion Diario
de docentes.
11. Documentar la informacidn que le soliciten. Diario
12. Enviar correos electrénicos. Diario
13. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

- Aprobo

16 de enero del 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:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccidon de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Secundarias Estatales

Reporta a: Enlace Técnico de Secundarias Estatales

Le reportan:

No aplica

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

,Objet'vo del puesto departamento de tramite y control.

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el drea 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 érea.

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

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

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

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

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

Ciclo escolar

Funciones Especificas

1. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivosy verificarla.

3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados.

Ciclo escolar

Ciclo escolar

4, Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto Diario

que se requeria (promocidn, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeaciéon con horario y especialidad de cada i L

: Diario

docente.
6. Capturary enviar abolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subiralaplataformay enviar a recursos humanos. Diario
8. Enviar el trdmite de pago al director para que lo valide con fecha Diario

de inicio.
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EN
% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNO 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.)
9. Realizar el Documento Unico de Adscripcion con su .
o ey 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 validacion v
T o o Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcion.
13. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico e
g Diario
de Personal o compatibilidad.
14. Enviar correos electrénicos. Diario
15. Todas las demas funciones que requiera 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
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacién Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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\ % Juntos transformemos

GOBIEANO DEL ESTADO

) e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Desarrollador de Software (TIC)

l Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Desarrollador de Software (TIC) del Departamento de Tramite y Control

Reportaa:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan:

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC)

Llevar acabo las acciones que las areas del departamento realizan para proveer
: : soluciones de tecnologias de informacion, a través de la planeacion e
Objetivo del puesto integracion de las actividades requeridas, con el objetivo de suministrar

' herramientas tecnolégicas que faciliten el logro de los objetivos
institucionales.

Funciones Generales

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

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

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

Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

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

Determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo de software, procurando determinar los
requisitos para la entrada y validar interfaces de salida, con la especificacion de los requerimientos y
lineamientos estipulados.

Identificar, revisary aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en caso
de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacién y validacion.

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

Periodicidad

Funciones Especificas , : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' : etc.)
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Ciclo escolar

Proporcionar asistencia técnica en informatica, servicios de voz y

il . ; Diario
datos al personal, usuario final, de las diversas areas.
Instalar, configurar y actualizar utilidades de hardware y software. Semana
Realizar informes y reportes para el area. Diario
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L\' Juntos transformemos

Yucatan

‘GCBIERNO DEL ESTADO

Direccidon de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : , : _etc.)
5. Desarrollar herramientas tecnoldgicas para la optimizacion de los Diatts
procesos dentro del departamento.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas
cuando se requiera en relacién al trabajo

Horario laboral:

, con la necesidad de estar disponible
de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020 Director

General de Educacion Basica
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Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
GOPIEnHO R ESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (ATlfél)“ar L2l e Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica
Direccion: Direccion de Educacién Secundaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) del Departamento de Tramite y Control
Reportaa: Desarrollador de Software (TIC) de Departamento de Tramite y Control
Le reportan: . No aplica
Apoyar a las areas del departamento para proveer soluciones de tecnologias de
et i informacion, a través de la planeacion e integracion de las actividades
Objetivo del puesto . _— . . . .
% | requeridas, con el objetivo de suministrar herramientas tecnoldgicas que
faciliten el logro de los objetivos institucionales.

Funciones Generales

1.

Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacidn
documentada en el drea de su competencia.

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

2.
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.
B. Atender solicitudesy turnar requerimiento al area de su competencia.
7. Brindar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.
8. Realizar las operaciones asignadas en el ambito de su competencia, procurando su correcto avance en
tiempo y recursos.
9. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el @mbito se competencia.
10. 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. Apoyar en la elaboracion del resguardo de los bienes muebles del .
Ciclo escolar
departamento.
2. Apoyar en la asistencia técnica en informatica, servicios de vozy Diario
datos al personal, usuario final, de las diversas areas.
3. Actualizar utilidades de hardware y software. Diario
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GOBIERNO DEL ESTADO

i\, Junlostransfﬂrmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Realizarinformesy reportes para el area. Diario
5. 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 aprobacion

Aprdbé

01de octubre de 2020

Director General de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

>\, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somemERe Direccion de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Fondo Nacional de Educacion

Reporta a:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Direccion de Educacion Secundaria.

Monitorear permanente el estatus de la plataforma de asistencia de la

Funciones Generales

1

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

informacion documentada en el area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Capacitar permanente al personal directivo y comisionados para
la operacién de la plataforma de asistencia de la Direccion de Diario
Educacién Secundaria.
2. Verificar la informacion requerida en el Fondo Nacional de
Educacion (FONE) relacionada con las areas de la Direccion de Diario
Educacién Secundaria.
3. Recabar la documentacién necesaria y requerida para la
aclaracion de las observaciones de la auditoria del Fondo Diario
Nacional de Educacion (FONE) de las distintas areas auditadas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sepena— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

Zoidle febrepaide) 2005 M.E. Linda Floricely Basto Avila

Director General de Educacion Basica
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

" | del Estado , . gty
7’/ deYucatan Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

5.2. Departamento de Servicio Pablico Educativo.

Objetivo: '

Coordinar y supervisar la operatividad de los procesos para la Admision de caracter
definitivo o temporal, Promocién y Reconocimiento; Horas Adicionales, Asesoria
Técnica y Tutoria consagrados en la Ley General de Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, apegandose a las politicas, normas y programas que se
emitan para tal fin, bajo los principios de publicidad y transparencia, equidad e
imparcialidad, de los aspirantes y personal adscrito al Nivel de Educacién Secundaria.

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

Direccion General de Educacion Basica
et Direccion de Educacion Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 15/02/2024

Director de Educacién

Secundaria
M
Enlace
1)
Secretaria(o)
Administrativa (o)
Asesor Juridico ®)
(U] T T
I Dilig((eg)ciero
Auxiliar Juridico
)
Asesor Jurldico
]
Secretaria(o)
Administrativa (o)
I | |
Jefe de Tramitey: Jefe de Servicio Jefe de Contralorfa
Cantral Publico Educativo Escolar
(1 (U]
Secretaria(o) Secretaria(o) Coordinador de Coordinador de
Administrativa(o) Administrativa(o) Recursos Materiales Servicios Educativos
1) 1) (1) (1)
Subjefe
0
Responsable de
Area 1 Jefe de Oficina
(4) F— . (4)
Administrativo Analista ! i
Especializado Administrativo Asesorﬁcs?démnco Enlace(;)écnlco
v} (3)
Vo. Bo. Validé

Autorizé

Director General de Educacion Basica Director de Administracién y 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

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
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 Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

Secretaria(o) Administrativa(o)y Responsable de Area

Objetivo del puesto

Dirigir e implementar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de
la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion 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.

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

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

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

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

, S = S etc.)
Proponer herramientas metodolégicas. para coadyuvar en Kl
documentos institucionales. :
Coordinar y supervisar las actividades administrativas vy Diario
operativas a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del area.
Verificar la aplicacién del marco normativo vigente en los trabajos Diario
institucionales encomendados.
Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre Diario
las solicitudes de informacidn realizadas al area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del éarea en las Diario
encomiendas administrativas que le sean asignadas.
Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el Anual
mejor desempeno de sus funciones.
Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior Diario
jerarquico del area. :
(lloadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Diario
area.
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9\53 Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIEANO DEL ESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
9. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Codigo de Diario
Eticay de Conducta de la Secretaria de Educacion.
10. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas -
. . . i Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

fiofaslo ldhora s ~ |cuandose requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion = S ‘ Aprobo
29 de febrero de 2024 Director General de Educacién Bésica
Pagina2de 2
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- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

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:

Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcién Particular Asignada:

Secretaria (o) Administrativa (o) del Departamento de Servicio Publico|
Educativo

Reporta a:

Le repértan:

Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

No aplica

Objetivo del puesto

Asistir al Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que-le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
_ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : : etc.) :
1. Vigilar que se cumplan las politicas necesarias para administrar Diario
los bienes de la oficina.
2. 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 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobd

29 de febrero de 2024

Director General de Educacion Béasica
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\ Junstanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos 2
il covemooncomoo 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 Bésica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area del Proceso de Admision

Reporta a: : - | Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Le reportan: No aplica

Objétivd del puersto' Rfaalizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestrasy los Maestros. :

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.
2. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.
Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas,

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

oo o

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

1. Realizary dar seguimiento a los profesores que participan en el .
iy Ciclo escolar
proceso de Admision.
2. Realizary dar sequimiento a los procesos de docentes de nuevo .
. . Ciclo escolar
ingreso de Secundarias.
3. Elaborar los layouts de las asignaciones de vacantes definitivas
y temporales de los docentes de nuevo ingreso de secundarias.
4. Tramitar pagos de incentivos derivados de las asignaciones de
los procesos de Secundarias.
5. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Ciclo escolar

Diario

F-PL-EDP-01R00 -Paginalde 2




% Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:-

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

 Fechade aprobacion =~ : 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 @ subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
oomemepmEE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacién Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: | Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Promocion de Horas Adicionales

Reporta a: ' Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Lereportan: No aplica

Objetivo dei puesib i Rfaalizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
e : Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

inmediato superior jerarquico.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

oo

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

Periodicidad

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

etc.)

1. Realizar y dar seguimiento a los profesores que participen en el
incremento de Horas Adicionales.

Ciclo escolar

2. Realizar y dar seguimiento a los profesores que participen en el Ciclo escolar
proceso de Horas Adicionales

3. Elaborar lo necesario para los procesos de asignacion a los

o Diario
docentes en los procesos de Horas Adicionales.

4, Elaborar los layout de los procesos de Horas Adicionales con el
fin de que se generen los pagos de incentivos derivados de las Diario
asignaciones. ,

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

: i ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

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.

Fecha de aprobacion : . Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Béasica

F-PL-EDP-01R0O0
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- Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcioén Particular Asignada:

Responsable de Area de Contratos por Déficit y Promocién horizontal

Reportaa:

Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Le reportan:

No aplica

Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del

Opistivo del pussto Sistema para |la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

ola|slw

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

Funciones Especificas

1. Realizary dar seguimiento a los procesos de docentes a los que se

o, Rrsitc - : Ciclo escolar
asigno un contrato por déficit en las materias correspondientes.

2. Realizar y dar seguimiento a los docentes que participen en la
promocién Horizontal.

Ciclo escolar

3. Integrarlos expedientes de los profesores seleccionados. Ciclo escolar

4. Realizar la asignacion de contratos segun las listas de
ordenamiento de las diversas asignaturas.

Ciclo escolar

5. Elaborar los layout para que se generen los pagos de incentivos

derivados de las asignaciones de contratos. Hizrio
6. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente
los archivos que deriven de sus funciones y se encuentren en Diario
posesion del Departamento del Servicio Publico Educativo.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan

GCBIERANO 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 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fechadeaprobacion : ~ Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

\\! Juntostransfnrmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FlNANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccién de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: | Direccion General de Educacion Basica

Direccion: : Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: : Departamento de Servicio Publico Educativo

Responsable de Area de Contratos por Déficit y Promocion Vertical

Funcion Particular Asignada:
Reporta a: ' :

Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Le reportan: : No aplica

Objetivo del puesto

Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: = : : Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = - = etc.) :
1. Realizar y dar seguimiento a los docentes a quienes fueron .
- s . ; Ciclo escolar
asignados contratos por déficit en diversas materias.
2. Realizary dar seqguimiento al proceso beca comision. Ciclo escolar
3. Realizary dar seguimiento a procesos de promocion vertical. Ciclo escolar
4. Realizar y dar seguimiento los procesos de horas adicionales de Ciclo escolar
Secundarias Técnicas.
5. Elaborar lo necesario para la asignacion de contratos de Ciclo escolar
secundaria.
6. Realizar la asignacién de contratos segun las listas de A
; . Diario
ordenamiento de secundarias.
7. Tramitar pagos de incentivos derivados de las asignaciones de Diario
los procesos de Secundarias Federales.
8. Elaborar los layout para que se generen los pagos de incentivos
derivados de las asignaciones de los contratos y de las figuras

directivas

Diario

F-PL-EDP-01R00
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™ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

; ; Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera 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
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion e : ' Aprobé

16 de enero de 2023 : Director General de Educacion Bésica
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N, Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

gglyiit:tgﬁ Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

6.3. Departamento de Contraloria Escolar.
Objetivo:
Supervisar el funcionamiento de las Tiendas Escolares, revisando y avalando la
documentaciéon comprobatoria. :
Proporcionar asesoria y capacitacién contable a los Supervisores, Directores y/o
Encargados de escuelas, asi como Contralores.
Fiscalizar y coordinar los controles existentes para la rendicién de cuentas.
Asesorar, supervisar y coordinar los procesos de entrega-recepcion de escuelas en
conjunto con la Coordinacion de Gestidn, Seguimiento y Evaluacion.
Supervisar los tramites de altas, bajas o traspasos de los bienes de las escuelas en la
plataforma SIGE, en coordinacién con el Departamento de Control Patrimonial de

Escuelas.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e L R 1 S Y PR

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacién Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

11/08/2020 15/02/2024
Director de Educacién
Secundaria
)
Enlace
i
Secretaria(o)
Administrativa (o)

Asesor Jurldico (8)

(1)

T Diligenciero

(2)

Augxiliar Juridico

U}

_— .
Asesor Jurldico

1)
I

Secretaria(o)
Administrativa (o)

Vo. Bo.

Director General de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

| Jefe de Tramite y Jefe de Servicio Jefe de Contraloria
Contral . Publico Educativo Escolar
o (1) (1)
Secretaria(o) Secretaria(o) Coordinador de Coordinador de
Administrativa (o) Administrativa (o) Recursos Materiales Servicios Educativos
) 0l () (1
Subjefe
)
Responsable de B
Area Jefe de Oficina
4
(4) Administrativo Analista ASB50F Acadaint “ Enlace Técnico
Especializado Administrativo esor Académico Al
(7 (3) (16)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
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
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 Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Contraloria Escolar

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

Secretaria Administrativay Subjefe

Objétivo del puesto

normatividad.

Supervisar, fiscalizar y dar el seguimiento oportuno a los procesos realizados
en este departamento con la finalidad de mejorar el funcionamiento de las
escuelas del nivel, para que su rendicion de cuentas sea a tiempo y apegada a la

Funciones Generales

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

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

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

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

, : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, = : ; : : etc.)
Supervisar el funcionamiento de las Tiendas Escolares de los
: Semanal
Centros de Trabajo.
Vigilar los controles existentes del registro de operaciones. Diario
Revisar, verificar y validar las solicitudes de autorizacion por
escrito de los directores y/o supervisores para la aplicacion del Diario
recurso a beneficio de la escuela.
Supervisar y verificar que se cumpla la rendicion de cuentas de Mensual
forma transparente y con apego a las disposiciones vigentes.
Supervisar que los asesores encargados brinden la asesoria =
; . Diario
adecuada a los centros de trabajo de su nivel.
Realizar los planes y estrategias para el buen funcionamiento del
; Mensual
Departamento de Contraloria Escolar.
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% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTATO

Descriptiva de Puesto

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

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

7. Realizar las gestiones pertinentes en las areas que corresponda
para dar solucion a casos especiales que se presentan en los Semanal
centros de trabajo del nivel.

8. Supervisar, revisary dar seguimiento oportuno a los Proyectos de
Produccion y verificar el correcto funcionamiento y registro de Mensual
las operaciones contables.

9. Verificar y dar seguimiento a la entrega-recepcion de los centros
de trabajo del nivel de Educacion Secundaria en conjunto con la

W by = : iy Semanal
Coordinacion de Gestion y Revision de la Direccion de
Administraciony Finanzas.

10. Supervisar y exhortar a los directivos y/o responsables de
escuelas para que el control de los inventarios de las mismas se Mensual
encuentren actualizados, apoyandolos con asesorias cuando lo
requieran.

11. Dar seguimiento a las auditorias realizadas en los centros de

. Mensual
trabajo.

12. Supervisar y coordinar las acciones propias de la Jefatura de .

Lo Diario
Contraloria Escolar.
13. Asistirareuniones convocadas. Mensual
14. Revisar y validar los procesos y procedimientos propios del .
; Quincenal
Departamento de Contraloria Escolar.
15. Supervisar el proceso de regularizacion de los inventarios de los = =
b : : T Bt Diario
__bienes muebles de las areas de esta Direccion.
16. Supervisar los procesos y procedimientos que se estan
realizando, asi como sus anexos y diagramas de flujo de este
b Mensual
Departamento, de acuerdo con las solicitudes del Departamento
solicitante.
17. Supervisar los procedimientos de Administracién de Archivos, de
L i Mensual
acuerdo con las solicitudes del Departamento solicitante.

18. Supervisar los procedimientos de Descriptiva de puestos, de

L Mensual
acuerdo con las solicitudes.

19. Atender a supervisores, directores y/o contralores de las
escuelas de todas las modalidades para resolver situaciones Diario
especificas en sus escuelas.

20. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigentes y el Cédigo de oL
L, ; = Diario
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion.

21. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente
los archivos que se deriven de sus funciones y se encuentren en Ay =

i ; : Diario
posesion de esta area de Contraloria Escolar de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas 7 (Diario/Semanal/OuincenaI/ Mensual,

etc.)

22. 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 exigencia 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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T’&l}* Jumostransfnrm_e'mos SECRETARiA DE ADM‘NISTRACION Y FINANZAS AR
Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
GOBIENNO DEL E5TADO Direccion de Recursos Humanos | e

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Contraloria Escolar

Funcién Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Departamento de Contraloria Escolar
Reporta a: ‘ Jefe de Departamento de Contraloria Escolar

Le reportan: - | Noaplica

Objetivo del puestd

Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el Departamento
de Contraloria Escolar. ’

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefénicas.

.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
=~ ~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : = - __etc.) '
1. Canalizar, segun la modalidad y necesidad, a los supervisores
directores y contralores para que sean atendidos por el asesor Diario
correspondiente.
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area,
. Mensual
llevando el control de los mismos.
3. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hiatls
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

= ; | Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: , . . ; : X 5
' 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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Paginaldel




™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

-~ Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
e 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 Educacion Bésica

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Contraloria Escolar

Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Contraloria Escolar

'Reporta a: Jefe de Departamento de Contraloria Escolar

Le reportan: ‘ | Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

Contribuir a que la operatividad del Departamento de Contraloria Escolar sea
eficaz.

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
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
T Sl ' ’ etc.)
1. Tomar acuerdos con el superior jerarquico del area para la mejor Semanal
resolucién de situaciones especificas.
2. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento de :
e Ciclo escolar
los objetivos.
3. Realizar el proceso de regularizacion de los inventarios de los
bienes muebles de las areas de la Direccion de Educacion Ciclo escolar
Secundaria. '
4. Asistir areuniones convocadas por las areas pertinentes. Ciclo escolar
5. Realizar el levantamiento fisico de los bienes muebles de esta .
., Trimestral
Direccion.
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\\ Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN]STRAC]ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRSSEREERE ~ Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Fotografiar los bienes en mal estado para la posterior solicitud de
diagndstico via correo electrénico al area correspondiente.

7. Capturar en los formatos establecidos los datos de los bienes que
se daran de bajar para recabar la firma de las autoridades Diario
correspondientes, asi como de los resguardantes.

Diario

8. Turnar a la Subjefatura de Control Patrimonial los formatos de .
- : Quincenal
baja firmados de los bienes muebles.
9. Proporcionar al personal de Control Patrimonial los bienes de baja Diario
para su recolecta.
10. Archivar los documentos de altas, bajas, resguardos, cambios de
Semanal

usuario de los bienes de esta Direccion.
11. Elaborarlos resguardos de bienes para la firma de los usuarios. Trimestral
12. Generar y actualizar las bases de datos y estadisticas de los

bienes muebles de esta Direccidn. Hisria

13. Atender las solicitudes de correo electronico del personal de la Diario
Subjefatura de Control Patrimonial.

14. Elaborar oficios de solicitudes de movimientos de los bienes Diario
muebles. o

15. Rendir informes a la Jefatura de Departamento y a la Direccion de LTy,

i : Diario

Educacion Secundaria.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: : <z ; . x 3
: cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion L ' ~ Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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O Juntostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
soRemommEm Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto: - | Administrativo Especializado LCIave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: , Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: , Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular ASIgnada: Administrativo Especializado en Secundarias Técnicas

Reportaa: - | Subjefe de Contraloria Escolar

Le reportan: -~ | NoAplica

Objetivo del piiesto A Validar Ios. informes de Tiendas Escolares con el fin de evitgr de§viqs en los
: | recursos financieros que se generan en las Escuelas Secundarias Técnicas.

~ Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

- , Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : = ' S : etc.)
1. Calendarizar la recepcion de los informes de Tiendas Escolares de
Mensual

las Escuelas Secundarias Técnicas.

2. Recepcionar en los primeros diez dias naturales de cada mes los
informes (en dos tantos) de Tiendas Escolares de las Escuelas Mensual
Secundarias Técnicas.

3. Revisar los informes de Tiendas Escolares de las Escuelas
Secundarias Técnicas con el fin de que se aplique correctamente Mensual
el recurso que se genera en las mismas.

4. Informar a los Contralores de las correcciones en los informes de
Tiendas Escolares de Escuelas Secundarias Técnicas.

Mensual
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Junmstransfnrmsmus SECRETARiA DE ADM]N'STRACIGN Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPIERIOBELESTA%O Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: etc.)
5. Asesorar a Directores, Responsables de Escuelas, Contralores y
Supervisores de Escuelas Secundarias Técnicas para la correcta Diario
aplicacion de los recursos y rendicion de cuentas.
6. Comunicar de manera eficiente, oportuna y eficaz con el Asesor
de Produccion para una mejor rendicion de cuentas en los o
h i " Diario
informes de Tiendas Escolares de Escuelas Secundarias
Técnicas.
7. Capturary actualizar la base de datos las escuelas que entregaron
informes en tiempo, asi como las que no entregaron para llevar un Semanal
correcto control.
8. Informar al Jefe de Departamento de Contraloria Escolar las
escuelas que no entregaron informes para que se solicite a los Mensual
supervisores la entrega de los mismos en tiempo y forma.
9. Archivarlosinformes validados de Tiendas Escolares. Mensual
10. 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 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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”\ Juntos transformemos

GOBIEANG CEL ESTADO

Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descrlptwa de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado en Produccién de Secundarias Técnicas

Reporta a:

Subjefe de Contraloria Escolar

Le reportan:

No aplica

Asesorar a los Contralores de Escuelas Secundarias Técnicas para que realicen
de forma transparente la aplicacion de los recursos en los proyectos de

Objetivq del puesto

Produccion, de acuerdo con la normatividad establecida.

-Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa.

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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : : _etc.)
Asesorar de manera técnico-agropecuaria a los contralores,
directores y/o supervisores de las escuelas Secundarias Diario

Técnicas.

Verificar que las escuelas que cuentan con recurso en produccion

i o ; Ciclo escolar
entreguen su proyecto al inicio del curso escolar vigente.

Orientar y asesorar a los contralores de los diferentes sectores de

i Semanal
produccion.
Dar seqguimiento y acompanamiento de los diferentes sectores de Hiaria
produccion.

F-PL-EDP-01R0O | Paginalde 2




® dunostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: : etc.)
5. Exhortar a los maestros encargados directores contralores y/o
supervisores para que continlen con sus proyectos de Diario
produccion a beneficio de las mejoras de la escuela y a su vez
proporcionar conocimientos alos alumnos.
6. Realizar visitas a las escuelas con produccioén para verificar el .
. - . , Trimestral
buen funcionamiento de la misma.
7. Comunicar de manera eficiente, oportuna y eficaz con el Asesor
Contable de Escuelas Secundarias Técnicas para una mejor Diario
rendicion de cuentas en los informes de Tiendas Escolares.
8. Proporcionar informes al Jefe de departamento de las escuelas
que realizan y entregan su proyecto de produccion, detallando sus Mensual
situaciones especificas.
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 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de 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:

Administrativo Especializado Clave del puesto:

rNo aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asighada:

Administrativo Especializado en Secundarias Federales

Reporta a:

Subjefe de Contraloria Escolar

Le reportan:

No aplica

Validar los informes de Tiendas Escolares con el fin de evitar desvios en los

Objetivo del puesto

recursos financieros que se generan en las Escuelas Secundarias Federales.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

o Periodicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/SemanallOumcenalIMensual
, ' . etc.)
Calendarizar la recepcion de los informes de Tiendas Escolares de
; Mensual

las Escuelas Secundarias Federales.
Recepcionar en los primeros diez dias naturales de cada mes los
informes (en dos tantos) de Tiendas Escolares de las Escuelas Mensual
Secundarias Federales.
Revisar los informes de Tiendas Escolares de las Escuelas
Secundarias Federales con el fin de que se aplique correctamente Mensual
el recurso que se genera en las mismas.
Informar a los Contralores de las correcciones en los informes de

X . Mensual
Tiendas Escolares de Escuelas Secundarias Federales.
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>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIETNODELESTAO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

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

5. Asesorar a Directores, Responsables de Escuelas, Contralores y Diario
Supervisores de Escuelas Secundarias Federales para la correcta
aplicacion de los recursos y rendicion de cuentas.

6. Capturar en una base de datos las escuelas que entregaron
informes en tiempo, asi como las que no entregaron para llevar un Semanal
correcto control.

7. Informar a la Coordinacién y/o Jefatura de Departamento de las
escuelas que no entregaron informes para que se solicite a los Mensual
Supervisores la entrega de los mismos en tiempo y forma.

8. Archivarlosinformes validados de Tiendas Escolares. Mensual

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

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

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado en Secundarias Estatales

Reporta a:

Subjefe de Contraloria Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar los Cortes de Caja con el fin de evitar desvios en los recursos

financieros que se generan en las Escuelas Secundarias Estatales.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean aSIgnadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

; , Periodicidad
Funciones Especificas ' , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = » etc.)
Calendarizar por zonas la recepcion de los informes de Cortes de
Mensual

Caja de las Escuelas Secundarias Estatales.

Recepcionar, en los primeros diez dias naturales de cada mes, los
informes (en dos tantos) de Tiendas Escolares de las Escuelas Diario
Secundarias Estatales

Revisar los documentos comprobatorios de los Cortes de Caja de .
las Escuelas Secundarias Estatales con el fin de que se aplique Mensual
correctamente el recurso que se generan en las mismas.

Informar via telefénica o presencial a los Directores de las

. i Mensual
correcciones en los documentos de los Cortes de Caja.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Peripdicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Asesorar a los Directores y/o Responsables de las Escuelas para
que realicen adecuadamente los informes de Cortes de Caja.

Mensual

Capturar en una base de datos los ingresos y egresos reportados
mensualmente en los Cortes de Caja, asi como las escuelas que
entregaron o no entregaron sus cortes, con el fin de llevar un
correcto control.

Diario

Archivar por zonas los informes de Cortes de Caja ya revisados y
validados. '

Mensual

Informar al Jefe de Departamento de Contraloria Escolar las
escuelas gque no entregaron informes para que se solicite a los
supervisores la entrega de los mismos en tiempo y forma.

Mensual

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Diario

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.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Bésica
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Juntas transfarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: '

Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado en Entrega-Recepcion de Escuelas

Reporta a:

Subjefe de Contraloria Escolar

Le reportan:

No aplica

[Objetivo' del puesto [Constatar que se realicen las Entregas-Recepcidn de escuelas.

Funciones Generales
1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.
5. Archivary/o conservar de acuerdo ala Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
8. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.
7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= , Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— < : -~ ' etc.)
1. Recibir del Jefe de Departamento la informacion de los
movimientos que implican un cambio de centro de trabajo del Quincenal
personal directivo.
2. Orientar via telefénica o correo electrénico con el Supervisor,
Director y/o Responsables de escuelas que tiene cambios
geograficos, sobre los procedimientos de jubilaciones, pensiones, Diario
licencias médicas, licencias sin goce de sueldo, etc., asi como de
las bajas por algin otro motivo.
3. Calendarizar fechas para que el Director de la escuela asista al
Departamento para la asesoria de la entrega-recepcion del centro Semanal
de trabajo.
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\ Jumcstransformsmos SECRETAR]A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
poemesREE ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4, Asesorar al personal directivo para que puedan realizar el o——
proceso de entrega recepcion de los centros educativos.
5. Revisar y validar en la plataforma digital del Sistema Integral de
Gestion Educativa los movimientos y actualizacion del inventario
; : . Semanal
de los bienes de las escuelas, que tuvieron cambios de personal
directivo.
6. Estar en comunicacion y trabajar en conjunto con el
Departamento respectivo, en relacién con la plataforma digital del .
< . . - Diario
Sistema Integral de Gestion Educativa o consulta de los bienes
muebles bajo resqguardo de las escuelas.
7. Asesorar en el llenado de los formatos del proceso de entrega
recepcion, proporcionados por la Coordinacion de Gestion y Diario
Revision.
8. Tener comunicacion via telefonica o correo electrénico con los
Supervisores, con el directivo que entrega, con el directivo que ikl
recibe para que se agende la fecha que acudirdn a la
Coordinacion respectiva.
9. Realizar los oficios dirigidos al Director de Administracion y
Finanzas, para asistir en las fechas establecidas a la Coordinacion Semanal
respectiva a realizar la entrega-recepcion oficial de los centros
educativos.
10. Acudir a la Coordinaciéon de respectiva para llevar a cabo la
iy L - Semanal
entrega-recepcion oficial del centro educativo.
11. Capturar el avance de las entregas-recepciones realizadas. Semanal
12. Reportar a la Jefatura de Departamento el avance de las T
entregas-recepciones.
13. Archivar las actas, oficios, guias y constancias de entrega fisica. Quincenal
14. Todas las demas funciones que requiera 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
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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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

Y | del Estado . it . .
/ de Yucatan Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

5.4, Coordinacion de Recursos Materiales.

Objetivo:
Coordinar el uso y mantenimiento de los vehiculos, equipos informaticos vy
herramientas digitales que se requieran para la operacion de las areas de la Direccion.

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

7 Yucatan

CIRR NS0 DR TELY

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacién Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 156/02/2024
Director de Educacién
Secundaria
(U]
Enlace
(1)
Secretaria(o)
Administrativa(o)
Asesor Jurldico (6)
) e ]
I Diligenciero
(2)
Auxiliar Jurfdico
Asesor Jur(dico
)
|
Secretaria(o)
Administrativa(o)
(3)
- [ |
‘Jefede Tramitey Jefe de Servicio Jefe de Contralorfa
Contral . Publico Educativo Escolar
M=5=2 () (1)
Secretaria (o) Secretaria(o) Coordinador de Coordinador de
Administrativa o) Administrativa (o) Recursos Materiales Servicios Educativos
o ) (M
Subjefe
)
Responsable de
Area Jefe de Oficina
“) Administrativo

Especializado

Analista

™

Administrativo
(3)

Asesor Académico
(16)

Enlace Técnico
(2)

Vo. Bo. Valido

Autorizd

Director General de Educacion Basica Director de Administracién y 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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Juntustransfnrmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
EREEnD Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: . Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Recursos Materiales

Reporta a: ' Director de Educacion Secundaria

Lereportan: 0 Analista administrativo

Objefivo delprie=to Qic(i;rir;;r:;sstrar recursos materiales y de informacion generada a través de medios

Funciones Generales

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

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

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

: st : : Periodicidad
Funciones Especificas ; , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; = : ' , etc.) '
Coordinar solicitudes de servicios de mantenimiento de equipos Hiarts

de cdmputo y telefonia.

Administrar usuarios de lared y sus equipos de coémputo. Diario

Analizar y Resolver problemas técnicos de equipo de computo

que este dentro el ambito de mi competencia. Hlario
Administrar y archivar de.manera digital informacion generada a Diario
través de medios electrdnicos. .

Analizar informacion digital y generar informes y reportes. Diario
Controlar recursos de papeleriay cémputo. Diario
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™\ Juntostransfarmemas SECRETARiA DE ADM'NISTRACI()N Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SesgEEnE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

& : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Llevarel control de la entrega de Utiles escolares del Programa d Diario
Impulso Escolar. :
8. Dar seguimiento de las solicitudes y de los recursos materiales .
. . : Diario
para las diferentes escuelas secundarias del Estado de Yucatan.
9. Vigilar el buen uso y funcionamiento del mobiliario de oficina de ..
: : : - o 5 Diario
las diferentes areas de la Direccion de Educacion Secundaria.
10. Coordinar los eventos y visitas de las autoridades educativas a las Diario
escuelas secundarias.
11. Recepcionary coordinar las solicitudes y entregas de los libros de Oiario
texto gratuito de las escuelas de educacién secundaria.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion : , : - Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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\ A\ Juntos transfarmemos
: -

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo rClave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

‘| Direccidon General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Recursos Materiales

Reporta a:

Coordinador de Recursos Materiales

Lereportan:

No aplica

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. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al

gue pertenezca.

3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

4, Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

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

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

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

Periodicidad

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

etc.)

Requerir a docentes informacion y documentacion pendiente,
que respalden sus expedientes, con el personal de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacién la informacion
necesaria para generar los documentos institucionales y/o
digitales que respalden esa informacion.

Ciclo escolar

Recepcionar la documentacion proporcionada de manera
presencial o digital por conducto de los directivos de los plantes
Escolares de Educacion de Secundaria.

Ciclo escolar

Supervisar al personal a su cargo en las funciones de recepcion
de informacién y documentacion, asi como el uso de medios
alternativos y las herramientas adecuadas para conformar y
respaldar la misma. '

Diario

F-PL-EDP-01R00
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W3 Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommeomEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Coordinar al grupo de trabajo para el uso de herramientas de
gestion 'y recepcion de documentacién e informacion,
implementando métodos para elaborar y disefiar las practicas de : Semanal
procesos administrativos asi como contribuir a la mejora continua
a traves del anélisis de problemas y propuestas de solucion.

5. Entregar la informacion y documentaciéon recepcionada al
personal de la Direccion de Educacion Secundaria, o a las areas
administrativas  previamente requerida, para los fines
correspondientes. '

8. Elaborary Crear una bitacora de entrada y salida de las unidades
vehiculares oficiales, que dependan de esta Direccién de
Educacion Secundaria y las condiciones en las que se entregany
devuelven los mismos.

7. Verificar y coordinar el mantenimiento de las unidades
vehiculares por algun desperfecto mecéanico o eléctrico, al igual
que los conductores asignados, estén al pendiente de los
mismos. '

8. Fomentar al desempeno del grupo, para apoyar en las funciones
que requieran las autoridades de la Direccion de Educacion ' Semanal
Secundaria, y desempefarlas con profesionalismo y entrega.

9. Apoyar con los tramites y analisis administrativos, requeridos por
la Direccion de Educacion Secundaria o alguna area Diario
administrativa de la misma.

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

Ciclo escolar

Diario

Semanal

Diario

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

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

Fecha de aprobacion . Rprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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| Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

del Estado . - e
de Yucatan Direccion General de Educacion Basica

a
BN R

Manual de Organizacion

5.5. Coordinacion de Servicios Educativos.
Objetivo:
Eficientizar los procesos, tramites y servicios que competen a la coordinacion del nivel
de secundaria, asi como la implementacién seguimiento y acompafiamiento de los
programas v proyectos propios del nivel con el fin de coadyuvar a la mejora educativa
de los diversos planteles escolares.

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

2 Secretaria de Educacion
Yucatan

Direccidn General de Educacién Basica
B Direccion de Educacion Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 15/02/2024

Director de Educacion

Secundaria
M
Enlace
1)
Secretaria(o)
Administrativa (o)
Asesor Jurl(dico (6)
v}
S Diligenciero
(2)
Auxiliar Jurldico
Asesor Jurldico
v}
]
Secretaria(o)
Administrativa(o)
S N | |
Jefede Tramitey Jefe de Servicio : Jefe de Contraloria
Contral . Publico Educativo Escolar
M () (4]
Secretaria(o) Secretaria(o) Coordinador de Coordinador de
Administrativa (o) Administrativa o) Recursos Materiales Servicios Educativos
i) ) il m
Subjefe
v
Responsable de e
Area Jefe de Oficina
(4) Administrativo Analista s écni
Especializado Administrativo Asesor/(&]%?démlco Enlace(;')ecmco
vl (3)
Vo. Bo. Valido Autorizd
Director General de Educacion Basica Director de Administracién y 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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" Juntos transformemos

Yucatan

4 GOBIEANO DEL ESTADO

2 Wt

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracidon y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto:

] No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

DepartarrientO'

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular ASIgnada:

Coordinador de Servicios Educativos

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

Asesor Académico

Dar acompafiamiento y seguimiento a los diversos programas que operan en

Objetivo del puesto , : . :
! ""’, 2 tq los planteles educativos con el fin de mejorar el aprovechamiento escolar.

Funciones Generales

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

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

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informaral inmediato superior jerarquico del Area.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

Periodicidad
( DlarloISemanalIOumcenaIIMensual
~ ete.)

Funciones Especificas

Dar seguimiento a los programas asignados a la Direccion de
Educacién Secundaria.

Ciclo escolar

Organizar, programar y dar seguimiento a las actividades que se

Semanal
capturan en la plataforma Kaambal.

Fungir como Enlace con las Unidades Administrativas que se
requieran.

Mensual

Impulsar proyectos que impacten en el aprendizaje de los

2 . N Ciclo escolar
estudiantes mediante el desempeiio de los docentes.

Fungir como Enlace entre la Direccién de Educaciéon Secundaria y

. . .. Semanal
las reuniones semanales de los secretarios técnicos.

Ciclo escolar

Fungir como Enlace con los supervisores de la modalidad estatal.
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GOBIERNO DEL ESTADO

: ’ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM]NISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente

los archivos que se

derivan de sus funciones y se encuentran en

posesion del Departamento de Tréamite y Control de la Direccion tierin
de Educacion Secundaria.

8. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Codigo 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.

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 aprobacion : - Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacién Basica
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35 Jun(ostransfnrmsmos SECRETAR'A DE ADM'N]STRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
COPIENIOBEL ESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Asesor Académico de Proyectos y Concursos

Reporta a: , Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: | No aplica

Objetivo del puesto. Disefar y qar seguimiento a proyectos y concursos que incidan en el
aprovechamiento escolar de los alumnos.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento ¢ptimo del area.

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

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

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

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

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

1. Disefiar proyectos que incidan en el mejoramiento del
aprovechamiento escolar a través de la intervencion docente.

2. Disenary coordinar concursos escolares. Ciclo escolar

3. Dar acompafamiento y sequimiento a los proyectos y concursos
que se llevan a cabo en el nivel educativo.

4, Gestionar proyectosy concursos escolares. Ciclo escolar

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

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Diario

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

Horario laboral: : P 2 . L s g
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién , , " Aprobo

(ep}

28 de febrero de 2022 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 Académico Clave del puesio: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcién Particular Asignada:

Asesor Académico de Programasy Tramites Educativos

Reporta a:

Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan:

No aplica

Objetivb del puesto -

Dar seguimiento a los programas y tramites educativos del nivel de educacion
secundaria.

~ Funciones Generales

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

ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del area.
2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y sequimientos de proyectos asignados.
3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de anélisis en asuntos asignados

en materia de enseflanza - aprendizaje.

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

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

Funciones Especificas

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

1. Dar seguimiento a los programas educativos que llevan los
centros de trabajo.

Ciclo escolar

2. Evaluar los resultados de las acciones.implementadas para Mensual
alcanzar las metas de los programas educativos.

3. Supervisar que los tramites educativos se realicen puntualmente. Semanal

4. Todas las demas funciones que requiera 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 iahoral: ) . . . - :
: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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3‘\3 Juntos transformemos

Yucatan

'l
. }?’ GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacion Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Secundaria

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcién Particular Asignada: | Asesor Académico Técnico Pedagogico

Reporta a:

Coordinador de Servicios Educativos

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Brindar asesoria técnica pedagdgica y dar seguimiento a las acciones de los
programas de mejora continua.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

: = Periodicidad ,
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, = etc.)
1. Brindar acompafnamiento al personal directivo con el fin de lograr )
g . Ciclo escolar
los objetivos de los programas de mejora.
2. Evaluarlosresultados de los programas de mejora. Ciclo escolar
3. Serenlace de los supervisores de telesecundaria. Ciclo escolar
4. Implementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la .
. Ciclo escolar
tecnologia en el aula.
5. 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.

Fecha de aprobacién ' = ' Aprobé

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

n-, gle%i?%ﬁ Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacién

6. Direccion de Educacion Indigena.
Objetivo:
Garantizar el derecho a la educacion inicial, preescolar y primaria indigena con
pertinencia cultural y linglistica, atendiendo la nifiez bajo un enfoque inclusivo,
intercultural y bilingle.

“La informacién 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 Educacion Basica
s Direccion Educacion Indigena

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/02/2024

Director de Educacion

Indigena
1)
Enlace
U} Secretaria Administrativa
(1)
Asesor
m
| | |
Coordinador de Recursos Coordinador del Servicio Coordinador de
Materiales Pablico Educativo Educacién Artistica
(1) U] U}
Secretaria Administrativa
| | | |
Técnico de Soporte Administrativo Administrativo KSESOF
Especializado (TIC) Especializado Especializado )
(U] (1 (1)
Diligenciero Chofer
mav)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Educacion Basica Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Director Clave del puesto: No aplica

Nombre del puesto:
Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Director de Educacion Indigena

Reporta a:

Director General de Educacion Bésica

Le reportan:

Jefe de Departamento vy

Enlace, Asesor, Secretaria Administrativa,
Coordinador

Objetivo del puesto

Garantizar la calidad de la educacion inicial, preescolar y primaria indigena
promoviendo la pertinencia cultural y linglistica a través de la ensefianza de la
lengua maya, ayudando a que la nifiez yucateca fortalezca su cultura y raices.

Funciones Generales

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

Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccion a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del 4rea al que estén adscritos les sefiale.

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

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

Proporcionar la informacion, datos y, 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.

Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, sequimiento, control y evaluacion de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y

lineamientos definidos para tal efecto.

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

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 area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocion y adscripcion del personal de la direccién a su cargo y eI 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 Direccion a su cargo.

12.

Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comEmODELETRO | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

su inmediato superior jerarquico.
15. Atender y formular el proyecto de resolucion de los recursosadministrativos que se interpongan en

asuntos de su competencia.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

25. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y
manejo eficiente de la informacion administrativay contable existente en los archivos de su area.

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 integracién 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.
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i'\\ Juntostransfurm_e'mos i SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
CORETNODELEADO. | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

etec.)

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

3. Participar en la organizacién de las actividades para realizar las
evaluaciones para el ingreso, la promocion, el reconocimientoy la
permanencia en el Servicio Profesional Docente, en coordinacién
con las unidades administrativas competentes.

Diario

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

Diario

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

Diario

6. Las demas que le confiera el Director General de Educacion
Basica, el Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica y
las otras disposiciones legales o normativas aplicables.

Diario

7. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo de.
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacién

Diario

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

Diario

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

Hotarlo labora’ cuando se requiere en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Béasica
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERIO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: | Direccion General de Educacion Basica

Direccién: ' | Direccién de Educacion Indigena

Departamento: _|Noaplica

Funcion Particular Asignada: | Enlace de la Direccién de Educacion Indigena

Reportaa: Director de Educacion Indigena

Lereportan: No aplica '

Ohtvo st e e e

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.

2.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento dptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.
7. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
_Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
e : etc.)
1. Organizar la agenda de director. Diario
2. Revisar 'y turnar documentos oficiales al personal Diario
correspondiente.
3. Colaborar en el traslado del director. Diario
4. Manejar el correo institucional del director. Diario
5. Tomar nota de las reuniones del director. Semanal
6. Atenderla comunicacion telefonica del director. Diario
7. Gestionar y organizar eventos, reuniones Yy otros actos :
. Quincenal
corporativos.
8. Participar enlaatencion al publico que acude ala direccion. Diario
9. Elaborar y presentar documentos (presentaciones, informes, T
reportes, propuestas).
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

% Juntos transfarmemos

® Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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.

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

31de agosto de 2021

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00
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"\‘ Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommensEee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Bésica

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada: | Asesor de la Direccién de Educacion Indigena

Reporta a: - | Director de Educacion Indigena

Le reportan: No aplica

Objetive del puésto Facilita'r/ la r'e.solucién delproblemas. juric.iilcos de la D.ilrecci(?n General de
Educacion Basica en especifico en la Direccidn de Educacion Indigena.

Funciones Generales

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

2. Elaborary analizar informacion de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
_jeréarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: L etc.)
1. Elaborar respuestas, informes, sobre los casos que se plantean
en el nivel educativo en especifico con la Comision de Derechos —_—
; ; . . Diario
Humanos del Estado de Yucatan, violencia escolar, expedientes
internos.
2. Elaborar respuestas ala Coordinacion de Atencion Ciudadanay a Saruieal
la Oficina de Gestoria del Despacho de la Secretaria de Educacion.
3. Dar contestacion alas solicitudes de la Unidad de Transparencia. Mensual
4. Coadyuvar con la Direccion Juridica de esta Secretaria de
Educacién cuando los centros educativos se encuentren Semestral
cerrados por padres de familia.
5. Fungir como suplente del Director de Educacién Indigena como >
: _— Diario
Responsable de Archivo de Tramite.
Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria del nivel. Diario
Resguardar los expedientes juridicos, o bien aquellos que hayan 2
: : ; Diario
sido atendidos en el area.
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\ eccs | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
8. Llevar a cabo las notificaciones, citatorios, solicitudes de
informacion, circulares, memorandums a las jefaturas de sector, Diario
supervisiones  escolares, personal directivo, docente,
intendencia, administrativo.
9. Realizar las respuestas, contestaciones a las solicitudes que la
comunidad educativa haga llegar al nivel educativo y que precisen Diario
un fundamento juridico.
10. Elaborar respuestas a las solicitudes que la Direccion General de :
AR . . . o Quincenal
Educacion Basica remita al nivel educativo para su atencidn.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Bigiis

Horario laboral:

Administrativa.

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

'Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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= Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Direccion de Educacion Indigena

Reportaa:

Director de Educacion Indigena

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

| Recibir y atender a personas que soliciten informacion, contestar el teléfono y
tomar los mensajes, recibir la correspondencia, asi como su registro, archivar
la documentacién recibida.

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion seqtn el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

NEINE

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

Funciones Especificas

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

Diario

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrerode 2024 Director General de Educacion Béasica
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Gobierno
del Estado
. deYucatan

VUCATAN]

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacién

6.1. Departamento de Servicios Educativos.

Objetivo:

Gestionar el cumplimiento de los diversos procedimientos establecidos por la
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado, respecto a la organizacion y control
del funcionamiento de los niveles de Inicial, Preescolar y Primaria Bilinglie en el estado

de Yucatan

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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T . ”Secretana de Educacn_gn o
Yucatén Direccion General de Educacion Basica

oMM D6 EA1R0 Direccion de Educacion Indigena
Departamento de Servicios Educativos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacién

11/08/2020 15/02/2024

Jefe de Servicios
Educativos

v}

Secretaria(o)
Administrativa(o)

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo
MM0O084

Subjefe
(1

|
[ I |

Responsable Responsable Responsable Asesor
(0] (1) (V) ()

Asesor Académico
(1

Secretaria Administrativa| [Secretaria Administrativa| [Secretaria Administrativa
(v) (1)

Vo. Bo. Valida Autorizo

Director de Educacién Indigena Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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‘§ Juntas transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

| Direccion General de Educacion Basica

Unidad Administrativa:

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcién Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Reporta a: Director de Educacion Indigena

Le reportan: Secretarialo) Administrativa(o), Subjefe y Asesor
Gestionar el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion Publica, respecto de la organizacion y control del

Objetivo del puesto

funcionamiento de los niveles de Inicial, Preescolar y Primaria Bilinglie en el

estado de Yucatan.

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién 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.)

Planear entre la plantilla de Jefes de Sector y Supervisores

escolares, adscritos a Educacién Inicial, Preescolar y Primaria

bilinglie, el desarrollo de los procesos pedagégicos conforme a lo Anual

dispuesto por el Articulo 3° Constitucional, la Ley Federal de

Educacion y las demés disposiciones complementarias.

Turnar las normas y disposiciones emanadas de la Secretaria de Diario

Educacion.

Coordinar con el Director de Educacion Indigena las prioridades

de consolidacion, ampliacion, sustitucion, creacion y ubicacion de Diario

los servicios de educacion Inicial, Preescolar y Primaria indigena

en la entidad.
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S\ sunosunstormemo: | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SORMOPREIS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Turnar los resultados anuales del proceso ensefanza- aprendizaje
a las escuelas primarias bilinglies del estado, con el fin de
identificar y determinar las fortalezas y necesidades de

. . . . . Semestral
mejoramiento profesional a aplicar en los centros educativos, y
en su caso, proponer al Director de Educacién Indigena las
alternativas que procedan.
5. Promover los programas de apoyo proporcionados por las Diario

diferentes instancias afines ala educacion.

6. Planear, elaborar y dar seguimiento a todas las actividades,
programas y acciones que se realizan en las Coordinaciones que Diario
pertenecen al Departamento de Servicios Educativos.

7. Elaborar y presentar el informe de avances del Departamento de

Servicios Educativos. IEDSRs!
8. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Codigo de Oitaris
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Bilar

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacién : : Aprobé

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
semeRnE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo ‘Clave del puesto: MMO0084
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Basica
Direccion: 7 Direccion de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Departamento de Servicios Educativos
Réporta a: - | Jefe de Departamento de Servicios Educativos
Lereportan: , No aplica
7 _ Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
Objetivo del puesto : técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeno acorde
' con los objetivos de Direccion.

Funciones Generales

. Recibiry realizar llamadas telefénicas.

1.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el area que corresponda.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: = : Periodicidad
Funciones Especificas ' | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ . ' etc.)

1. Atender llamadas telefonicas y tomar los recados
correspondientes al Jefe del Departamento o en su caso Diario
turnarlas a las subjefaturas.

2. Atender las distintas convocatorias que llegan al departamento y

- elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes de

Sector para su difusion y participacion de las escuelas del nivel Lrspip
indigena.

3. Elaborarlaagenda del Jefe del Departamento. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Bty

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\ 2 Juntos transfarmemos

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 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 de 2024 Director General de Educacién Basica
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
- Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: | Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Servicios Educativos

Reportaa: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: Responsable

Oblefivo del puesto T T e T e

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

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

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

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

© o |N|m

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' - , ' __etc.)
1. Asistir a los Consejos Técnicos en Centro de Desarrollo
. Mensual
Educativo.
2. Coordinar con los jefes de sector los avances de sus zonas. Semanal
3. Llevar agenda de los supervisores. Diario
4. Recibiry turnar documentos dependiendo del programa. Diario
5. Adecuar los proyectos de trabajo relacionados con las
necesidades e intereses de los docentes del nivel Quincenal

correspondiente.

6. Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los servicios Diario
de educacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

R,
\§ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

5

Descriptiva de Puesto

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

7. Turnar al Jefe de Departamento de Servicios Educativos los
informes respectivos de las acciones realizadas, relacionadas con
los proyectos disefos y administrados en beneficio del Mensual
fortalecimiento del profesional docente y de los programas de
apoyo a la gestion escolar.

8. Coordinar con los supervisores el cumplimiento de la calidad
. L Mensual
educativa en los servicios.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

s Lunes aviernes 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.

~ Fechade aprobacion , Aprobé

01de octubre de 2020 Director General de Educacion Béasica
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