Descriptiva de Puesto

™\ Juntostransfarmemos . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonemopssme Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: , ‘ Direccién de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Educacién Inicial
Reporta a: = Subjefe de Servicios Educativos
‘Lereportan: : Secretaria Administrativa

Objeti\m del pueéto

Gestionar y coordinar los proyectos de apoyo, pedagogicos y técnicos en los
servicios educativos, asi como la administracion de un plan de trabajo acorde a
los objetivos estratégicos parala Educacion Inicial Indigena.

Funciones Generales

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

asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Gestionar en otras instituciones talleres, capacitaciones y Anual
conferencias para las docentes de educacion inicial.
Turnar informacion relacionada con los programas de
fortalecimiento profesional docente y de apoyo a la gestion Diario
escolar.
Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los Servicios Diario
de Educacion Inicial Indigena.
Remitir al Jefe de Servicios Educativos los informes respectivos
de las acciones realizadas, relacionadas con los -proyectos
disenados y administrados en beneficio del fortalecimiento Mensual
profesional docente y de los programas de apoyo a la gestién
escolar.
Coordinar con los supervisores el cumplimiento de la calidad Higrie
educativa en los servicios de inicial indigena.
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 Administraciéon y Recursos Humanos
COPEO PR ESTRRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion : ' Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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% Juntos transfarmemos

7 Yucatan

‘GOBIERNO DEL £STADO

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 Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Educacion Inicial

Reportaa:

Responsable de Educacion Inicial

Lereportan: No aplica

Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

Objetivo del puesto
con los objetivos de Direccidn.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefdnicas.
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 las distintas convocatorias que llegan al departamento y
elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes de Diario
Sector para su difusion y participacion de las escuelas.
2. Llevar el control de la estadistica del nivel Inicial indigena. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:
: : Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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\\ Juntostransformsmos SECRETARIA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIETIO PR ESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: | Direccion de Educacion Indigena
Departamento: S Departamento de Servicios Educativos
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Educacidn Preescolar
Reportaa: : Subjefe de Servicios Educativos
Le reportan: - | Secretaria Administrativa
: | Gestionar y coordinar los proyectos de apoyo, pedagdgicos y técnicos en los
Objetivo del puesto servicios educativos, asi como la administracion de un plan de trabajo acorde a
: — los objetivos estratégicos para la Educacion Preescolar Indigena.

Funciones Generales

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

asignadas.

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

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

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. Gestionar en otras instituciones talleres, capacitaciones y Anual
conferencias para las docentes de educacion preescolar.
2. Turnar informacion relacionada con los programas de
fortalecimiento profesional docente y de apoyo a la gestion Diario
escolar.
3. Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los Servicios Diario
de Educacion Preescolar Indigena.
4, Remitir al Jefe de Servicios Educativos los informes respectivos
de las acciones realizadas, relacionadas con los proyectos
disefiados y administrados en beneficio del fortalecimiento Mensual
profesional docente y de los programas de apoyo a la gestion
escolar.
5. Coordinar con los supervisores el cumplimiento de la calidad Diario
educativa en los servicios de preescolar indigena.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

&?\ Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan | subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica
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Pagina2de2



3 Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERIO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa TClave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccién de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Educacion Preescolar
Reportaa: Responsable de Educacion Preescolar
Le reportan: No aplica
Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
Objetivo del puesto técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
' con los objetivos de Direccidn.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Atender las distintas convocatorias que llegan al departamento y
elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes de Diario
Sector para su difusién y participacién de las escuelas.
2. Llevarel control de la estadistica del nivel preescolar indigena. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

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

Fechade aprdbacién - Aprobo

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: LNO aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Educacion Primaria

Reporta a:

Subjefe de Servicios Educativos

Le reportan:

Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

Gestionar y coordinar los proyectos de apoyo, pedagdgicos y técnicos en los
servicios educativos, asi como la administracién de un plan de trabajo acorde a

los objetivos estratégicos para la Educacion Primaria Indigena.

Funciones Generales

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

Administrar la operacidn y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

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.

= Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o etc.)
Gestionar en otras instituciones talleres, capacitaciones y Al
conferencias para las docentes de educacion primaria.
Turnar informacion relacionada con los programas de
fortalecimiento profesional docente y de apoyo a la gestion Diario
escolar. .
Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los Servicios Diario
de Educacidn primaria Indigena.
Remitir al Jefe de Servicios Educativos los informes respectivos
de las acciones realizadas, relacionadas con los proyectos
disenados y administrados en beneficio del fortalecimiento Mensual
profesional docente y de los programas de apoyo a la gestion
escolar.
Coordinar con los supervisores el cumplimiento de la calidad Diario
educativa en los servicios de primaria indigena.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




"% Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

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

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00
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@ Yucatan

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

Direccién:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Educacion Primaria

Reporta a:

Responsable de Educacion Primaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivos de Direccidn.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacién seqtn el Area que corresponda.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Atender las distintas convocatorias que llegan al departamento y
elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes de Diario
Sector para su difusion y participacion de las escuelas.
2. Llevar el control de la estadistica del nivel primaria indigena. Diario
3. 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

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director General de Educacion Béasica

F-PL-EDP-01R00
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) Juntos transformemmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SoRsmoSREY Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccién:. : Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Asesor de Programasy Proyectos

Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos
Le reportan: - = Asesor Académico
Objetivo del puesto Coordinar, disefiar y dar seguimiento a proyectos y programas destinados a la

mejora de |la calidad educativa de Educacidn Indigena.

Funciones Generales

—_

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

N :

Elaborar y analizar informacion de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.
3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Colaborar en el disefio de programas y proyectos. Diario
2. Turnar oficios para contratar personal de desarrollo profesional Diario
docente.
3. Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los servicios Diario
de educacién.
4. Remitir al Jefe de Departamento de Servicios Educativos los
informes respectivos de las acciones realizadas, relacionadas con
los proyectos y disefios en beneficio del fortalecimiento del Mensual
profesional docente y de los programas de apoyo a la gestién
escolar.
5. Gestionar apoyos de materiales educativos con presupuesto
Anual
federal.
Turnar informes de programas federales. Mensual
Colaborar en la elaboracion de material grafico en formatos o
; . Semanal
paqueteria Office.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




‘\. Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADM]NISTRAC]ON Y FINANZAS
: Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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 . Fal ~ Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Bésica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Asesor Académico de Programas y Proyectos

Reporta a:

Asesor de Programas y Proyectos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coordinar y gestionar las acciones encaminadas al fortalecimiento académico
en las édreas educativas de educacion indigena en los niveles de Inicial,
Preescolary Primaria a través de la actualizacion permanente y continua de los
maestros.

~ Funciones Generales

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

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

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

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

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

— Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
» . : etc.)
Realizar gestiones con otras instituciones educativas locales y
nacionales, sobre el trabajo en conjunto para fortalecer el Diario
desempeno académico. :
Apoyar en la coordinacion de foros, cursos y talleres orientados a
promover el desarrollo educativo de la planta docente en los Anual
distintos niveles educativos en educacion indigena.
Implementar lineas de accién con el fin de orientar la actividad
académica en los maestros de los distintos niveles educativos en Diario
educacion indigena.
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.

F-PL-EDP-01R0O
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

- Aprobé

01de octubre de 2020

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00
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%y, Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

ggl\/iift%?‘ Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

6.2. Departamento de Lengua y Cultura Maya.

Obijetivo:
Promover acciones de fortalecimiento de la lengua y cultura maya, para garantizar el

enfoque intercultural bilinglie de la Educacién indigena.

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

F-PL-EDN-09 R00 Pagina 50 de 57
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- Yucatan

SOBEANO DIL ESTALD

Director de Educacion Indigena

F-PL-EOD-02 ROO

Vo. Bo.

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccién de Educacioén Indigena
Departamento de Lenguay Cultura Maya

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 156/02/2024

Jefe de Lenguay Cultura

Maya
U]
Secretaria(o)
Administrativalo)
(1)
Responsable
U]
Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico
(1) (1) (2)

Administrativo
Especializado

(1)

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizd

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

Paginalde1
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

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 Béasica

Direccion:

Direccion de Educacién Indigena

Departamento:

Departamento de Lenguay Cultura Maya

Funcién Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Lenguay Cultura Maya

Reporta a:

“| Director de Educacion Indigena

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Asesor Académico y Responsable

[Objetivo del puesto Impulsar proyectos de Lengua y Cultura Maya.

Funciones Generales

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

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,v
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.
B. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
: S Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Integrar proyectos de investigacion linglistica-antropolégica y
pedagdgica sobre la diversidad y riquezas de la cultura maya (Art. Anual
3 parrafo VII, Acuerdo 01/2012 Diario Oficial).
2. Contribuir al uso y difusion de las normas de escritura de la lengua Diario
maya. (Art. 3 parrafo IX, Acuerdo 01/2012), para su difusion y uso.
3. Contribuir con estrategias para la aplicacion del Plan y Programas
de Estudios de Educacion Intercultural en los niveles educativos o b
iy : ) . Diario
de Inicial, Preescolary Primaria en las escuelas del Subsistema de
Educacioén Indigena.
4. Promover los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y
el idioma del pueblo maya para difundir, preservar y fortalecer la
identidad maya a través del enfoque Intercultural Bilinglie y Diario
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccién
hacia la Educacion Intercultural Bilingle.
5. Vincular las acciones entre las dos coordinaciones del
Departamento para el logro de los objetivos y metas de la Mensual
Educacion Intercultural Bilingue.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




), Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
eonemonREe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
6. Evaluar a las personas que tengan dominio de la lengua maya,
especialmente a los Profesores de Educacion Indigena vy Diario
Facilitadores Bilingies.
7. Establecer convenios con diferentes instituciones para reforzar
la formacion académica de los profesores de Educacion Indigena
e o ; - Anual
y facilitadores bilinglies conjuntamente con el Titular de la
Direccion.
8. Disefar y gestionar curso de induccion a la docencia para
5 ; Anual
Profesores de Educacion Indigena.
9. Disenar y gestionar curso de induccién al programa ko'one’ex Anual
kanik maaya.
10. Dar seguimiento al programa ko'one’ex kanik maaya. Diario
11. Gestionar los proyectos que se implementan en el Departamento Trimsatral
relacionados a lengua y cultura maya.
12. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Caodigo de Diario
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacién
13. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Hiaie
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario Iaboral: cuando se requiere en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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2 Juntaos transfarmemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesio:

Secretaria Administrativa J Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Lenguay Cultura Maya

Funcién Particular ASignada:

Secretaria Administrativa del Departamento de Lenguay Cultura Maya

Reporta a:

Jefe de Departamento de Lenguay Cultura Maya

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores
administrativas, tales como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefonicas.
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 al personal que requieren los tramites que se realizan en Diario
el Departamento de Lenguay Cultura Maya.
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 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 Educacion Béasica

F-PL-EDP-01R0O0
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% Juntos transfarmemos

= Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTACO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

Funcioén Particular Asignada:

Responsable del Programa de alfabetizacion en Lengua y Cultura Maya
Xooknen tin wéetel

Reportaa: Jefe de Departamento de Lenguay Cultura Maya
Le reportan: Asesor Académico

: Dirigir y verificar las acciones correspondientes a la implementacion de la
Obietivo delbicto.. estrategia didactica y operatividad del programa Xooknen tin wéetel con la
: J‘ P : finalidad de alfabetizar a maya hablantes en las comunidades del estado de

Yucatan.

Funciones Generales

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

asignadas.

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

3. 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.

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

1. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Area en coordinacion con Diario
los asesores.

2. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el o o

oo Diario
Departamento Académico.
3. Integrar y remitir la informacion que requiera el Departamento oA
s Diario
Académico.
Coordinar todas las actividades y funciones del programa. Diario
Verificar que las actividades del programa se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos.

6. Organizary dirigir la promocion y difusion del programa. Diario
Canalizar al Departamento Académico, las actividades o apoyos Diario
interinstitucionales que fueran necesarios.

8. Recibir y dar seguimiento a los informes académicos que se .

. gt A Diario
obtienen delas visitas de sequimiento.
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\\ Junmstransformimos SECRETARiA DE ADMIN]STRAC'ON Y FINANZAS
=7 Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

9. Detectar las necesidades y atender las solicitudes de

capacitacion de los formadores y asesores que participan en el Diario
programa.

10. Promover la capacitacion técnicay de gestion del personal. Diario

1. Convocar al personal para que asista a los cursos de
capacitacion laboral y de superaciéon personal que ofrezca la Diario
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado y el
Departamento Académico.

12. Dar seguimiento y acompafnamiento a los formadores y asesores Diario
que participan en el programa a través de los asesores.

13. Atender las demandas de los servicios, gestionary dar respuesta Diario
alas solicitudes presentadas.

14. Dar seguimiento a los informes de actividades de formadores y Diario
asesores.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

Administrativa.

- Fecha de aprobacion , — Aprobo

31de agosto de 2021 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Lenguay Cultura Maya

Funcion Particular Asignada:

Asesor Académico del Programa de alfabetizacién en Lengua y Cultura Maya
Xooknen tin wéetel

Reporta a:

Responsable del Programa de alfabetizacion en Lengua y Cultura Maya
Xooknen tin wéetel

Le reportan: -

No aplica

Objetivo del puesto

Capacitar y dar seqguimiento a la implementacion de la estrategia didactica del
programa Xooknen tin wéetel dirigida a los asesores, para alfabetizar a los

maya hablantes en las comunidades del estado de Yucatan.

Funciones Generales

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

2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y sequimientos de proyectos asignados.
3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensenanza - aprendizaje.
4. Analizarinformacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.
5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' ' etc.)
1. Planear e implementar el curso de capacitacion sobre la
metodologia del Programa Xooknen Tin Wéetel, a los alumnos en Diario
Servicio Social que fungiran como asesores.
2. Planear cursos de fortalecimiento del idioma maya e e
. g p Diario
implementacidn del Programa Xooknen Tin Wéetel.
3. Disenar estrategias didacticas que contribuyan al fortalecimiento -
; ; Diario
del Programa Xooknen Tin Wéetel.
4. Elaborary/o actualizar ejercicios para el cierre de las unidades y al
término del proceso de alfabetizacion de los alumnos (evaluacion Diario
formativa y sumativa).
5. Hacer visitas de seguimiento y acompafnamiento a los asesores Diario
del Programa.
6. Hacer visitas de promocidn y difusion del Programa en diferentes -
oo : Diario
Instituciones Educativas.
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O Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretariade Administraciény Recursos Humanos
comEmopRLESTIO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Informar resultados de cursos, evaluaciones o visitas de Diatio
seguimiento realizadas.
8. Apoyar en las actividades que se requiera del Programa o Diario

Departamento Académico.

9. Planear e implementar el curso de capacitacion sobre la
metodologia del Programa Xooknen Tin Wéetel, a los alumnos en Diario
Servicio Social que fungirdn como asesores.

10. Planear cursos de fortalecimiento del idioma maya e
implementacion del Programa Xooknen Tin Weetel.

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

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion ’ Aprobo

31de agosto de 2021 Director General de Educacion Bésica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos L
Direccion de Recursos Humanos , S

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 Indigena

Departamento:

Departamento de Lenguay Cultura Maya

Funcién Particular Asignada:

Asesor Académico del Departamento de Lenguay Cultura Maya

‘Reporta a:

Jefe de Departamento de Lenguay Cultura Maya

Le reportan:

Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

| Reafirmar el conocimiento de la lengua maya a través de la implementacion de

estrategias de ensenanza-aprendizaje, habilidades linglisticas, comprensién
auditivay de lectora, produccidn oral y escrita.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacidn y actualizacién de procesos y estrategias de
ensenanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboraci

ion, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes ytrabajos de analisis en asuntos asignados

en materia de ensenfanza

- aprendizaje.

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,
o e , etc.)
1. Coordinar las actividades del programa de ko'one’ex kanik maaya Diario
con los directores de las escuelas primarias.
2. Implementar estrategias para fomentar la lectura en lengua maya
en las escuelas en donde funciona el programa ko'one'ex kanik Diario
maaya.
3. Disenar los programas, textos y materiales de apoyo necesarios Biaia
para el programa ko'one’ex kanik maaya.
4, Disenar mecanismos de evaluacion para certificar el
conocimiento de los alumnos del programa ko'one’ex kanik Diario
maaya.
5. Produciry traducir textos en lengua maya. Diario
8. Disenar y aplicar instrumentos de evaluacidn para aspirantes a
s oo ) Semanal
facilitadores bilinglies y docentes aspirantes a contratos.
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




4 Juntos transfarmemos

{j- 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.)

7. Realizar visitas de seguimiento para observar la labor de los

facilitadores bilinglies y brindar asesoria en la ensenanza de la Diario

lengua y su escritura, asi como estrategias para la mejora de sus

actividades.
8. Impartir talleres de capacitacion a facilitadores bilingies. Mensual
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
AORSICES S 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 Educacién Béasica

Direccion: Direccién de Educacion indigena

Departamento: - Departamento de Lenguay Cultura Maya

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado del Departamento de Lenguay Cultura Maya
Reporta a: , Asesor Académico de Lenguay Cultura Maya ’

Lereportan: - No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos.

- Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

8. Cumplir conlas 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.

i , Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: iy etc.)
1. Apoyar en las actividades administrativas asignadas con el fin de .
3 ot e ; ] Diario
contribuir al desarrollo administrativo de area.
2. Elaborar los documentos correspondientes al Departamento de .
Diario
Lenguay Cultura Maya.
3. Capturarlainformacion generada en los sistemas oficiales. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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-~ Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ,
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ot
Direccion de Recursos Humanos 5

T S S S, : it - E—

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion S : Aprobo

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

GOBIERANO DEL ESTATO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos i

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 Educacién Indigena -

Departamento:

Departamento de Lenguay Cultura Maya

Funcién Particular Asignada:

Asesor Académico del Departamento de Lenguay Cultura Maya

Reporta a:

Jefe de Departamento de Lenguay Cultura Maya

Le reportan:

No aplica

: Reafirmar el conocimiento de la lengua maya a través de la implementacion de
Objetivo del puesto , estrategias de ensefanza-aprendizaje, habilidades linglisticas, comprension

auditiva y de lectora, produccidn oral y escrita.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacién de procesos y estrategias de
ensenanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

Coadyuvar en la elaboracidn, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje.

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

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

: i = ; Periodicidad
~ Funciones Especificas : - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
_ - — etc.) :
Coordinar las actividades del programa de ko'one’ex kanik maaya Diario
con los directores de las escuelas primarias.
Implementar estrategias para fomentar la lectura en lengua maya
en las escuelas en donde funciona el programa ko'one’ex kanik Diario
maaya.
Disenar los programas, textos y materiales de apoyo necesarios BiGH
para el programa ko'one’ex kanik maaya.
Disefar mecanismos de evaluacion para certificar el
conocimiento de los alumnos del programa ko'one’ex kanik Diario
maaya.
Produciry traducir textos en lengua maya. Diario
Disenar y aplicar instrumentos de evaluacion para aspirantes a
- By " Semanal
facilitadores bilinglies y docentes aspirantes a contratos.
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\Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemopRERe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Realizar visitas de seguimiento para observar la labor de los

facilitadores bilinglies y brindar asesoria en la ensenanza de la Diario

lengua y su escritura, asi como estrategias para la mejora de sus

actividades.
8. Impartir talleres de capacitacion a facilitadores bilingUes. Mensual
9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Biaria

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion , = Aprobo

01de octubre de 2020 Director General de Educacion Basica
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,| Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

] del Estado N Ay
de Yucatan | Direccion Genergl de Educacion Basica

n

RRESRYESY

Manual de Organizacién

6.3. Departamento de Tramite y Control.

Obijetivo:
Lograr y mantener la eficiencia de los procesos administrativos de tramite y control

mediante el desarrollo de los procedimientos de trabajo y de las disposiciones y
lineamientos establecidos en los manuales que faciliten su ejecucion.

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

LA R DAL ESTADG

Vo. Bo.

Director de Educacion Indigena

F-PL-EOD-02 R0OO

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Jefe de Tramite y Control
(1

Secretaria Administrativa

Archivista

U}

Subjefe
M

Administrativo Especializado
(4)

Valido

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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suntostansfomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somEmossES 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: : Direccidn de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Tramite y Control
Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Tramite y Control
Reportaa: Director de Educacién Indigena
Le reportan: Archivista, Secretaria Administrativa y Subjefe
‘ : Lograr y mantener la eficiencia de los procesos administrativos de tramite y
Objetivo del puesto ; control mediante el desarrollo de los procedimientos de trabajo y el
establecimiento de las de las politicas necesarias que faciliten su ejecucion.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisarla normalidad que compete a la operaciéon 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.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todaslas demas funciones gue requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

- : etc.)

Supervisar la realizacion de tramites de personal. Diario

2. \Verificar los espacios para contratacion de personal. Diario

3. Supervisar el tramite de pagos del personal de nuevo ingreso o de Diario
contratacion.

4, Organizar, realizar y coordinar los cambios de adscripcion del Anual

personal perteneciente a la Secretaria de Educacion.

5. Revisar la informacién contenida en los formatos elaborados por
el personal administrativo (Formato Unico de Personal, Diario
Documento Unico de Adscripcién, érdenes de adscripcion).

6. Validar y gestionar los espacios solicitados por las escuelas en

donde se incrementaron las matriculas. BEmEsI

Concentrar los expedientes de archivo personal adscrito al nivel. Diario
8. Contestar oficios diversos. Diario
9. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Codigo de Diario

Eticay Conducta de la Secretaria de Educacién
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g Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC]ON Y FINANZAS » ; -
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos =
B Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Horario laboral: . o - : . .
cuando se requiere en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

- Fechade aprobacién, o Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Archivista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Archivista del Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar de manera efectiva todos los documentos generados en el area con
el fin mantener en ordeny actualizado el archivo del departamento.

Funciones Generales

Elaborar, organizary man

—_

tener actualizado el archivo de consulta del Area.

2. Atender a usuarios de servicios.
3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area.
4, Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
e o , etc.) ’
1. Llevar el control de los expedientes de cada uno de los docentes Diario
del nivel.
2. Clasificar el archivo de la documentacion para su adecuado Diario
control, actualizacién y manejo dentro del area.
3. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo de Diario
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de 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 Aprobé

29 de febrero de 2024 Director General de Educacidn Basica
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Yucatan

» ./? GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direcciéon 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:

| Departamento de Tramite y Control

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control

Reportaa:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objeti\io del puesto

Recibir y atender al publico que solicite informacion, asi como, recibir la
correspondencia turnada a la Direccion de Educacién Indigena,

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar lamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Gestionar fechas de Entrega Recepcion de las Escuelas ante la
Direccion Administracién y Finanzas de la Secretaria de Anual
Educacion.
2. Elaborar oficios de justificaciones, incapacidades, licencias|
médicas del personal, turnarlos al departamento de Recursos Diario
Humanos.
3. Elaborar respuestas de oficios de Gestiéon Social y Atencién Diario
Ciudadana juntamente con el Departamento de Asesoria Juridica.
Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Semanal
5. Llevaracabo la Bitacora del personal Administrativo. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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m - Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

‘GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion ~ Aprobé

29 de febrerod

e 2024 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién 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 Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan:

Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

Agilizar y validar los tramites que se generan en el area.

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
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- etc.)
1. Analizar las necesidades del personal docente, administrativo e o
i . . : Diario
intendencia de las escuelas de Educacion Indigena.
2. Solicitar y validar las necesidades en el Sistema de Informacion y Ty
= . ; - Diario
Gestion Educativa de Yucatan.
3. Elaborar los oficios o documentos que sean solicitados por el A
i Diario
Jefe de Tramite y Control.
4, Analizary elaborar las minutas de trabajo. Semestral
5. Participar en los eventos publicos del Departamento de Tramite y
Semestral
Control.
6. Elaborar cadenas de cambio. Semestral
7. Atender las solicitudes de los docentes en el area. Diario
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




\ Juntos transfnrmsmos SECRETARiA DE ADM]NISTRAC]ON Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
mR—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Fecha de aprobacién Aprobo

01de octubre de 2020 Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00 Pagina2 de2




Juntos transfarmemos

‘ - Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos e \

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 Educacién Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Inicial

Reportaa:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Efectuar los diversos tramites que requiera el personal de Educacién Inicial del

medio indigena, garantizando el funcionamiento 6ptimo del area.

" Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves 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.) '
Atender al personal de Educacion Inicial del medio indigena, para
dar trémite a las diversas solicitudes que efectlan, tales como,
licencias médicas, licencias de gravidez, licencias sin goce de Diario
sueldo, licencias prejubilatorias, cambios de centro de trabajo,
regularizaciones, alta de nuevos ingresos, tramitar pago a
contratos, entre otras.
Atender las dudas y necesidades del personal de las escuelas de Diario
Educacion Inicial Indigena.
Realizar, recibir y transferir llamadas telefonicas, para una mejor Diario
comunicacion de la oficina.
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\\‘ Juntnstransfurmsrnos SECRETARiA DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Sephemas Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Auxiliar en el archivo de la documentacion de acuerdo a su
clasificacion para su adecuado control, actualizaciéon y manejo Diario
dentro del area.

5. Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y
preparacion de material para el desahogo de las cargas de Diario
trabajo.

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

. i 2 S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion : : Aprobo

01de octubre de 2020 Director General de Educacion Bésica -
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: = Direccion de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Tramite y Control
Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Preescolar
Reporta a: = Subjefe de Tramite y Control
Le reportan: No aplica
= , Efectuar los diversos tramites que requiera el personal de Educacion
Objetivo del puesto Preescolar del medio indigena, garantizando el funcionamiento 6ptimo del
: : area.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el &rea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

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

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

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

: : - Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
L - etc.)
1. Atender al personal de Educacion Preescolar del medio indigena,
para dar tramite a las diversas solicitudes que efectuan, tales
como, licencias médicas, licencias de gravidez, licencias sin goce Diario
de sueldo, licencias prejubilatorias, cambios de centro de trabajo,
reqularizaciones, alta de nuevos ingresos, tramitar pago a
contratos, entre otras.
2. Atender las dudas y necesidades del personal de las escuelas de Diario
Educacion Preescolar Indigena.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= , etc.)
3. Realizar, recibir y transferir llamadas telefénicas, para una mejor Diario

comunicacion de la oficina.

4. Auxiliar en el archivo de la documentacion de acuerdo a su
clasificacion para su adecuado control, actualizacion y manejo Diario
dentro del area.

5. Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y

preparacion de material para el desahogo de las cargas de Diario
trabajo.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacién : Aprobo

01de octubre de 2020 Director General de Educacion Basica
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\ % Juntos transformemos
:

- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién 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 Indigena

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Primaria

Reportaa:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Efectuar los diversos tramites que requiera el personal de Educacién Primaria
del medio indigena, garantizando el funcionamiento éptimo del area.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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.

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacidn 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 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,
‘ e : _etc.) '

Atender al personal de Educacion Primaria del medio indigena,
para dar tramite a las diversas solicitudes que efecttan, tales
como, licencias médicas, licencias de gravidez, licencias sin goce .

: . o . y : Diario
de sueldo, licencias prejubilatorias, cambios de centro de trabajo,
regularizaciones, alta de nuevos ingresos, tramitar pago a
contratos, entre otras.
Atender las dudas y necesidades del personal de las escuelas de Diario
Educacion Primaria Indigena.
Realizar, recibir y transferir llamadas telefénicas, para una mejor Diario
comunicacion de la oficina.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
oI ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, Auxiliar en el archivo de la documentacion de acuerdo a su
clasificacion para su adecuado control, actualizacion y manejo Diario
dentro del area.

5. Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y
preparacion de material para el desahogo de las cargas de Diario
trabajo.

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

; o ; R Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion ' -~ Aprobo

0O1de octubre de 2020 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: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Educacion Fisica

Reporta a:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: 7

No aplica

Objetivo del puesto

Efectuar los diversos trdmites que requiera el personal de Educacion Fisica del

medio indigena, garantizando el funcionamiento éptimo del area.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el 4rea 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 documentamon que se genere en el drea
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 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,
: : e etc.)

Atender al personal de Educacion Educacion Fisica del medio
indigena, para dar tramite a las diversas solicitudes que efectuan,
tales como, licencias médicas, licencias de gravidez, licencias sin i
goce de sueldo, licencias prejubilatorias, cambios de centro de
trabajo, regularizaciones, alta de nuevos ingresos, tramitar pago a
contratos, entre otras.
Atender las dudas y necesidades del personal docente de s

T : Diario
Educacion Fisica de las escuelas del nivel.
Realizar, recibiry transferir llamadas telefénicas, para una mejor Diario
comunicacion de la oficina.
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

4. Auxiliar en el archivo de la documentacién de acuerdo a su
clasificacion para su adecuado control, actualizacion y manejo Diario
dentro del area.

5. Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y
preparacion de material para el desahogo de las cargas de Diario
trabajo.

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

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

~ Aprobé

01de octubre de 2020

Director General de Educacién Basica
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g, del Estado . SE_C;RETARIA DE EDUCA’CIOI'\I .
&' . Direccion General de Educacion Basica
a7, de Yucatan

Manual de Organizacion

6.4. Coordinacion de Recursos Materiales.
Objetivo:
Coordinar la solicitud, suministro y control de los bienes y servicios que requieran las
areas de la Direccién de Educacion Indigena, asi como la atencion y gestion de los
requerimientos materiales de los centros educativos adscritos al nivel, con apego a la
normatividad aplicable.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntostesastormemas Secretaria de Educacion
Yucatan Direccion General de Educacion Basica
e it Direccion Educacion Indigena

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 15/02/2024

Director de Educacién

Indigena
(1)
Enlace
(M Secretaria Administrativa
v}
Asesor
(U]
[ | I
Coordinador de Recursos Coordinador del Servicio Coordinador de
Materiales Publico Educativo Educacion Artistica
) M U]
Secretaria Administrativa
U]
| [ | 1
Técnico de Soporte Administrativo Administrativo e
Especializado(TIC) Especializado Especializado )
m (M (1)
Diligenciero Chofer
V)] mav)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Director General de Educacién Basica - Director de Administraciény 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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O\ snostanstomznos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comEmopELEME Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: : Direccion de Educacion Indigena

Departamento: - | Coordinacion de Recursos Materiales

Funcién Particular Asignada: | Coordinador de Recursos Materiales

Reporta a: ' Director de Educacion Indigena

Secretaria Administrativa, Técnico
Lereportan:

de Soporte Especializado (TIC),

Administrativo Especializado, Diligenciero y Chofer

normatividad aplicable.

‘| Coordinar la solicitud, suministro y control de los bienes y servicios que
Objetivo del puesto , requieran las areas de la Direccién de Educacion Indigena con apego a la

~ Funciones Generales

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

su funcionamiento.

2. Atendery dar seqguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento o6ptimo de la Unidad

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4, Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

, Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: — etc.)
1. Coordinary tramitar los requerimientos de materiales y de bienes
muebles y servicios formulados por las areas de la Direccion de Diario
Educacion Indigena.
2. Gestionar y coordinar la atencion de los requerimientos
materiales de los bienes muebles e inmuebles de las escuelas del Diario
nivel.
3. Administrar los bienes muebles asignados al nivel. Diario
4, Solicitar el material de oficina que se requiere en el nivel. Mensual
5. Administrar el material de oficina que se requiere en el nivel. Diario
8. Controlar el parque vehicular asignado al nivel. Diario
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : etc.)
7. Coordinar la elaboracion de los viaticos que requiere el personal
P . - ' Semanal
adscrito al nivel, en el desempefio de sus funciones.
8. Gestionar las solicitudes de insumos requeridos para el desarrollo Diario
de los diferentes proyectos del nivel.
9. Tramitar los servicios "~ generales necesarios, para el Wl
- . : . : Diario
funcionamiento adecuado de las diferentes areas del nivel.
10. Llevar el control de las requisiciones de equipos, materiales e Diario
insumos.
11. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cadigo de —
s : . o Diario
Eticay Conductade la Secretaria de Educacion
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

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
comemopRLE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa fCIave del puesto: T No aplica
Dependencia: = Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales i
Funcién Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Coordinacién de Recursos Materiales
Reporta a: | Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto.

con los objetivos de Direccion

Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeno acorde

Funciones Generales

Recibiry realizar lamadas telefdnicas.

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. Elaborar el arqueo de caja del fondo fijo, asi como la
comprobacién del mismo, que es controlado por el Coordinador Semanal
de Recursos Materiales de la Direccion de Educacion Indigena.
2. Elaborar solicitudes de viaticos de todo el personal de la
X by o ; Semanal
Direccion de Educacion Indigena.
3. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos que solicitan
: ; . ., 5 , Semestral
las diferentes areas de la Direccién de Educacion Indigena.
4, Realizary llevar control del archivo como responsable del archivo 5
L Diario
de trémite.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Y Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERO DEL ESTAR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion . S ~ Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Basica
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P I — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
AR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (TTelgr)nco dei@oporte Especializage Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: | Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacién de Recursos Materiales

Funcién Particular Asignada:

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de la Coordinacion de Recursos

Materiales
Reporta a: Coordinador de Recursos Materiales
Lereportan: No aplica

Mantener en buen funcionamiento los sistemas de computo y/o

Objetivo del puesto ' comunicaciones de la Direccion de Educacidn Indigena, con el fin de contribuir

alos objetivos y metas de esta dependencia.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempenfar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el drea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

4, Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacién que se genere
en el drea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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 dreay de la unidad administrativa.

7. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica en
el ambito de su competencia.

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

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

10. Analizary dar propuestas de resolucién a problematicas en el @mbito de sus competencias

1. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &mbito de su competencia.

12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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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.)
1. Solucionar los diversos problemas que se presentan referentes a
la operatividad de los equipos de computo y los programas Diario
ofimaticos.
2. Colaborar con la Coordinacién General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones en todo lo referente a las Diario

solicitudes de apoyo como enlace informatico.

3. Apoyar al Departamento de Estadistica de la Direccion de
Planeacion con el seguimiento de notificaciones de la Estadistica Diario
911.

4. Colaborar con la Direccion de Administracion y Finanzas en el
seguimiento de captura de los centros de trabajo en el Fondo de Trimestral
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

5. Asistir como apoyo informatico a los eventos publicos de la

Direccion de Educacién Indigena. Semanzl

6. Administrar los recursos (tintas, toners) de las impresoras, asi Diario
como lainstalacion de los mismos.

7. Atenderlas solicitudes de informacién estadistica que se generan Diario
en la Direccion de Educacioén Indigena.

8. Apoyar al personal administrativo en todo lo referente al manejo Diario

del equipo de cdmputo.
9. Fungir como enlace de Control Interno. Semanal

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

Diario

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

Fecha de aprobacion S Aprobo

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

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado

J Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacion de R

ecursos Materiales

Reportaa:

Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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.

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

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

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

a0 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
Atendery orientar al publico de los servicios y tramites que presta Diario
la institucion.
Apoyar en las actividades administrativas asignadas con el fin de e 5
-~ P i . ] Diario
contribuir al desarrollo administrativo de area.
Llevar el Control Patrimonial de bienes muebles de la Direccion de Wy
. , Diario
Educacion Indigena.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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-~ Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de 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 febrerode 2024 Director General de Educacion Basica
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SonemommEm Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacidén Basica

Direccioén: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignadé: Diligenciero de la Coordinacién de Recursos Materiales

Reportaa: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesio ﬁ];;?é/:;:n todas las diligencias que surjan en la Direccion de Educacion

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de correspondencia y/o documentacion en general.
2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del inmediato superior jerarquico del Area.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Apoyar a las distintas areas de la Direccion de Educacién Indigena
en las actividades de entrega y distribucion de documentacion e Diario
insumos administrativos.

2. 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
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacién o ' Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacion Bésica
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= Yucatan

GOBIENNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer

[ Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

Departamento:

Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada:

Chofer de la Coordinacion de Recursos Materiales

Reporta a:

Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan:

No aplica

Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos, asi como

Objgtwo delpLasto trasladar al personal y llevando el control vehicular.

Funciones Generales

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

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

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

informacion oficial.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.)
1. Llevar control de la correspondencia mediante el uso de la T
i 7 : Diario
bitacora.
2. Tramitary verificar el mantenimiento de las unidades asignadas a
. ¥ Mensual
la Direccion
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:

_ Fechade aprobacion Aprobé

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

Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

6.5. Coordinacion del Servicio Publico Educativo.

Obijetivo:

Garantizar el correcto funcionamiento del servicio publico educativo que ofrece el nivel,
haciendo un trabajo coordinado con los niveles de Educacion Basica en los Procesos
de Admision, Promocion, Cambios de Centros de trabajo y Reconocimiento de acuerdo
a los Reglamentos y Disposiciones de USICAMM.

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

s Secretaria de Educacion
Yucata_n Direccion General de Educacion Basica
Frmmase Direccion Educacion Indigena

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 ©15/02/2024

Director de Educacién

Indigena
(1)
Enlace
v Secretaria Administrativa
Asesor
1)
| [
Coordinador de Recursos Coordinador del Servicio Coordinador de
Materiales Publico Educativo Educacion Artistica
v} ] 0]
Secretaria Administrativa
()
| [ | Bl
Técnico de Soporte Administrativo Administ_rativo Asasor
Especializado (TIC) Especializado Especializado )
[1)] (1 (1)
Diligenciero Chofer
mav)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Director General de Educacién Basica - Director de Administracién 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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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto:

Dependenciaﬁ

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidon General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Indigena

No aplica

Departamento: Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Funcion Particular Asignada: | Coordinador del Servicio Publico Educativo
Director de Educacion Indigena

Administrativo Especializado y Asesor

'Reporta a:
Le reportan:

Garantizar el correcto funcionamiento del servicio publico educativo que
ofrece el nivel.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento o6ptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

, ' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- , , Zsti _etc.)
1. Llevar a cabo el control de la entrega de vacantes temporales y/o -
g . ‘ Diario
definitivas existentes en el nivel.
2. Notificar a los aspirantes al servicio publico educativo sobre las Diario

convocatorias en los diferentes procesos de admision.
3. Supervisarlaatencion a las promociones educativas. Diario

Recibir y difundir las convocatorias de tutorias, becas comision,

Mensual
entre otras.
5. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cddigo de s
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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N Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADMIN]STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomEnOBEL SSTAGE Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
= Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . w : . o 1
cuando se requiere en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa
‘Fecha de aprobacion . S , Aprobo
29 de febrero de 2024 Director General de Edﬁcacién Basica
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacion Indigena

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 Educacién Indigena

Departamehto: No aplica

Funcion Particular Aéignada: Administrativo Especializado de la Coordinacion del Servicio Plblico Educativo
Reporta a: A Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan: = No aplica

Objetivo del puesto " Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos. 7

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo ala 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 Areay de la Unidad Administrativa.

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

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

Atendery orientar al publico de los servicios y trdmites que presta
la Coordinacion del Servicio Publico Educativo de la Direccion de Diario
Educacion Indigena.

Apoyar en las actividades administrativas asignadas con el fin de

by s " , Diario
contribuir al desarrollo administrativo de area.
Llevar el Control Patrimonial de bienes muebles de ésta ot R
: . Diario
Coordinacion.
Elaborar los documentos correspondientes al Servicio Publico ol
. Diario
Educativo.
Capturar la informacion generada en los sistemas oficiales. Diario

F-PL-EDP-01R00 : Paginalde 2



" SECRETARIA DE EDUCACION

LN {Egmstimsiungnos Direccion General de Educacion Béasica
42> Yucatan -elon oA
NCF  comemoveiesmoo Direccion de Educacion Indigena
Descriptiva de Puesto
7 : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' = etc.)
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
ﬁorario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacién Aprobo
29 de febrero del 2024 Director General de Educacién Basica
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R Direccién de Recursos Humano

) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretariade Administracion y Recursos Humanos

S

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: ' Direccion de Educacién indigena

Departamento:

Coordinacién del Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Asesor de la Coordinacién del Servicio Plblico Educativo

Reporta a:

Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Brindar apoyo y asesoria técnica a la comunidad educativa, atendiendo a los
criterios correspondientes a los procesos que atienda el area.

'Funciones Generales

—_

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

N

Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerérquico.
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
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
— o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.) ,
1. Revisar la implementacién de los criterios en los procesos de Diario
asignacion, promocién y admision.
2. Contribuir e implementar la actualizaciéon de informacion Diaric
necesaria para el correcto funcionamiento de ésta coordinacion.
3. Asesorar y apoyar a los involucrados en el area asi como a los Diario
docentes que requieran informacion acerca de los procesos.
4. Coadyuvar dando seguimiento a los docentes que participen en Diario
los procesos de asignacion, promocién y admision.
5. Brindar asesoria en la asignacion de contratos de acuerdo a las Diario
listas de ordenamiento de los niveles correspondientes.
6. Integrar los expedientes y documentos llevando un registro de los S
docentes participantes.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




:ﬂ’\g Juntos !ransfurmsmns SECRETARiA DE ADMINISTRAC‘ON Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COREmO pRL oA Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: . - : . MLz .
, 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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SECRETARIA DE EDUCACION

Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

6.6. Coordinacion de Educacion Artistica.

Obietivo:

Coordinar la inclusion y ejecucion de proyectos para promover las artes en lengua maya
a través de estrategias artisticas y culturales, llevandolas a cabo en las Escuelas de

Educacién Indigena.

F-PL-EDN-09 R00O

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

e Secretaria de Educacion
Yucatan

7 Direccion General de Educacion Bésica
s Direccion Educacion Indigena

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 15/02/2024

Director de Educacién

Indigena
U]
Enlace
(1 Secretaria Administrativa
v}
Asesor
()
| | B
Coordinador de Recursos Coordinador del Servicio Coordinador de
Materiales Publico Educativo Educacion Artistica
() (1) ()
Secretaria Administrativa
| [ | Il
Técnico de Soporte Administrativo Administrativo e
Especializado (TIC) Especializado Especializado 0
U] ) 0
Diligenciero Chofer
)] mav)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director General de Educacion Basica - Director de Administraciény 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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) Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommepmEmee Direccién de Recursos Humanos

i

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacién Basica

Direccién: ' - Direccion de Educacion indigena

Departamento: - | Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Partlcular ASIgnada. Coordinador de Educacion Artistica

Reporta a: Director de Educacién IndigenAa

Lereportan: : No aplica

D e e e e 0ol

Funciones Generales

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

su funcionamiento.

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

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

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

e = Periodicidad
Funciones Especificas =~ (Dlarlo/Semanal/OumcenalIMensual
: : etc.)
1. Intervenir en la organizacion general de distintos eventos y ,
Trimestral
CONCuUrsos.
2. Elaborar estrategias para la difusion de las Artes en los Centros
; Mensual
Educativos.
3. Organizar y controlar las necesidades académicas Yy
L . . Mensual
administrativas del area.
4. Gestionar talleres que fomenten la elaboracion de material Trimestral
literario de tipo narrativo y lirico en lengua maya.
5. Desarrollar programas de recopilacion de material literario
elaborado por docentes con el fin de ampliar el catalogo de Mensual
materiales artisticos.
6. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cddigo de Oiaio
Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion

F-PL-EDP-01RQ0 Paginalde 2




GOBIERNO DEL £STADO

Descriptiva de Puesto

> Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién

- Aprobo

29 de febrero de 2024 Director General de Educacién Béasica
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VIIl.  DATOS GENERALES

Direccion General de Educacién Basica

Domicilio: Av. Zamna 122 S/N x 63 y 63-A, Fraccionamiento Yucalpetén, CP 97238, Mérida,

Yucatan, México.

Teléfono: 999 930 3940 y 999 930 39 50

Extensién: 51530 y 51415

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx
Correo Electrénico: educacion.basica2@yucatan.gob.mx

Departamento Tramite y Control.

Area Extension
Direccion General de Educacién Basica. 51530
Departamento de Escuelas Particulares. 51554
Departamento Juridico. 51581
Coordinacién de Gestién Administrativa. 51532
Coordinacién del Servicio Publico Educativo. 51535
Coordinacién de Servicios Educativos. No aplica
Coordinacién de la Direccion General de Educacién Basica. 51534
Coordinacién de Organizacion e Innovacién Estratégica. 999591350630040
Coordinacién para la Prevencién de la Violencia en Educacién | 51312/51299
Basica.
Coordinacién de Educacion Inicial. 51569
Direccion de Educacién Inicial y Preescolar. 51520
Departamento de Tramite y Control. 51513
Departamento de Servicios Educativos. 51511
Coordinacién de Materiales y Suministros. 51550
Coordinacién del Servicio Publico Educativo. 51547
Coordinacién de Educacion Artistica. No aplica
Direccion de Educacion Especial. 51502
Departamento de Servicios Educativos. 51627
Departamento de Tramite y Control. 51541
Coordinacién del Servicio Publico Educativo. 51529
Coordinacién de Recursos Materiales. 51588
Coordinacién de Proyecto y Vinculacién 51529
Direccién de Educaciéon Primaria. 51003
Departamento de Tramite y Control. 51513
Departamento de Servicios Educativos. 51003
Coordinacién de Recursos Materiales. 51139
Coordinacién de Educacion Artistica. 51263
Coordinacién del Servicio Publico Educativo. 51136
Direccién de Educacién de Secundaria. 51415
51407
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Manual de Organizacién

Departamento del Servicio Publico Educativo. 51557
Departamento de Contraloria Escolar. 51404
Coordinacién de Recursos Materiales. 51408
Coordinacion de Servicios Educativos. 51409
Direccicn de Educacion de Indigena. 51670
Departamento de Servicios Educativos . 51676
Departamento de Lengua y Cultura Maya 51682
Departamento Tramite y Control. 51674
Coordinacion de Recursos Materiales. 51686
Coordinacion del Servicio Publico Educativo. 51672
Coordinacion de Educacidn Artistica. No aplica

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Numero de =
Fecha Revision Actividad
Generacion del Manual de Organizacién de la Direccion
doia@nie 0 General de Educacion Béasica de la Secretaria de Educacién.
Actualizacién del Manual de Organizacién de la Direccion
St =02t 01 General de Educacion Bésica de la Secretaria de Educacion.
Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion
31/08/2022 - General de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.
Actualizacién del Manual de Organizacion de la Direccion
General de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.
SUBSaIA3 03 (Ill. Fundamento Legal, VI. Estructura Organica, Descriptiva
de puestos y VIII. Datos Generales).
Actualizacién del Manual de Organizacién de la Direccion
General de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.
2004024 e (VI. Estructura Organica, VIl. Organizacién por Area y VIII.
Datos Generales).

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

Maestra en Educacion Linda Floricely Basto Avila
Directora General de Educacion Bésica

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