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6. Establecer y Difundir Normas, Estandares, Politicas, Lineamientos,
Procedimientos, Metodologias y demds normatividad aplicable al
ambito de su competencia.

7. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables
en los asuntos de su competencia.

8. Acordar con el Titular la atencién de los asuntos relevantes que
corresponden a la Coordinaciéon General a su cargo.

9. Representar a la Coordinacion General en asuntos de su competencia
y en los que determine el Titular.

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

11. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del Areaal que
estén adscritos, el nombramiento, contratacién, promocién vy
adscripcion del personal de la Coordinacién General a su cargo vy
el otorgamiento de los permisos y licencias, en los términos de la
normatividad aplicable.

12.Someter a la consideracion del Titular las propuestas de
modificacion a la organizacion, estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Coordinacién General a su cargo.

13. Coordinar en conjunto con las demas Direcciones o Unidades
Administrativas de la Dependencia involucradas, el despacho de los
asuntos de su competencia.

14. Vigilar la aplicaciéon de los Programas de Ahorro de Energia y
de Eficiencia en el uso de los recursos materiales y servicios a su cargo.

15. Proponer y, en su caso, implementar los Programas de Desarrollo y
Capacitacion del personal a su cargo.

16. Autorizar los permisos de acceso a los Sistemas Informaticos u otros
Sistemas de su competencia.

17. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro,
recopilacién, control, clasificacion y manejo eficiente de la informacion
administrativa y contable existente en los archivos de su Area.

18. Integrar el archivo de las dreas a su cargo, las bases de informacién
y los sistemas de seguimiento de proyectos o programas conforme a las
normas vigentes establecidas.

19. Participar en la integracion de la Cuenta Publica e Informe de
Gobierno, asi como los Reportes y Evaluaciones Especiales que les
corresponda.

20. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y
de las demés actividades encomendadas, con la periodicidad que se
establezca para tal efecto.
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21. Formular para aprobacion los Programas, Anteproyectos de
Presupuesto y Proyectos de Acuerdos y Resoluciones de la
Coordinacién General a su cargo, asi como los Lineamientos para su
ejecucion.

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

7 Jefe del Despacho 1. Administrar los Recursos Financieros asignados y utilizados por la
jefatura de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los
asuntos de su competencia.

3 Supervisar el registro de Bienes y el mantenimiento de las Unidades
Vehiculares asignadas al Despacho

4. Gestionar y otorgar el seguimiento a las Solicitudes Operativas y
Administrativas necesarias para el buen funcionamiento del Despacho.
5. Definir controles para la documentacion recibida y generada en la
Jefatura.

6. Administrar, controlar y dar seguimiento al destino y uso de los
Recursos Materiales y Financieros correspondientes a la Jefatura, con
la aprobacién del titular.

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

8. Establecer los Procedimientos para la Organizacién, Registro,
Recopilacién, Control, Clasificacion y manejo eficiente de la informacién
existente en los archivos de su area.

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

8 Jefe Administrativo 1. Administrar los Recursos Financieros y Humanos asignados a la
Jefatura de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los
asuntos de su competencia.

3. Supervisar la normalidad que compete a la operacién de la Jefatura.

4. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y
proponer actividades para la modernizacién administrativa en las
actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca para
tal efecto.

5. Participar en la elaboracién de los Manuales de Organizacién Interna,
Procedimientos, Servicios y demas normatividad aplicable a la Jefatura
a su cargo.

6. Definir controles para la documentacion recibida por la ciudadania y
la generada en la Jefatura.

7. Difundir las Normas y Lineamientos emitidos por el Titular, en
especial los relativos a su competencia.

[
|
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8. Establecer los Procedimientos para la Organizacién, Registro,
Recopilacién, Control, Clasificacion y Manejo Eficiente de la
Informacion Administrativa y Contable existente en los archivos de su
area.

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

9 Secretario
Particular

(a)

1. Apoyar al Titular de la Dependencia en la realizacién de las
responsabilidades Institucionales Competentes.

2. Apoyar en la elaboracién de informes, discursos u otra
documentacion que le sean encomendados en la operacion diaria.

3. Organizar y controlar los documentos recibidos, turnandolos a quien
corresponda para su atencién, en su caso.

4. Atender los requerimientos del Titular de la Dependencia para
establecer comunicacién con las diferentes Areas y/u Organizaciones,
con relacién a asuntos de caracter oficial.

5. Asegurar la confidencialidad de toda la informacién y documentacién
que le sean conferidos y su naturaleza lo amerite.

6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

10 | Secretario Técnico

1. Dirigir y supervisar al personal bajo su cargo.

2. Proponer e Implementar en su caso, los Programas de Desarrollo para
el logro de los Objetivos Institucionales.

3. Dirigir y coordinar, en colaboracién con las Areas implicadas, I oS
Programas vinculados con la  Dependencia, sujetandose
invariablemente a las Normas y Lineamientos definidos para tal efecto.

4. Brindar apoyo y asesoria técnica al Titular de la Dependencia.

5. Representar al Titular de la Dependencia cuando asi se lo indique
ante Organismos, Dependencias, Instituciones y Grupos de Trabajo
Intersecretariales e Interinstitucionales, asi como en los Comités o
cualquier Organo Colegiado, independientemente de su denominacién.

6. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y
proponer actividades para la modernizacién administrativa en las
actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca para
tal efecto.

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

11 | Subdirector

1. Coadyuvar en el desempeiio de las funciones del Director.

2. Conducir la ejecucion de los Programas de la Unidad Administrativa,
asi como evaluar sus resultados y presentar al Director los informes que
requiera.
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3. Representar al Director, cuando éste asi se lo indique.

4. Colaborar con los demas funcionarios subalternos, para el mejor
desemperio de sus funciones.

3. Rendir al Director los informes de los jefes de Departamento o de
Areas homologas que tenga a su cargo.

6. Coadyuvar con el Director para la elaboraciéon de los Anteproyectos
de Iniciativas de Ley, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Presupuestos
y demas Disposiciones Juridicas o Administrativas de su competencia.

7. Establecer el Sistema de Mejoramiento en la Calidad de las
Actividades y Servicios encomendados, que implemente la Unidad
Administrativa.

8. Colaborar con el Director en los asuntos cuya resolucién no se
encuentre expresamente delegada a las adreas a su cargo.

9.Evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla
estrictamente con las Disposiciones Legales Aplicables.

1,0. Proponer al Director los Estudios y Proyectos elaborados en las
Areas de su responsabilidad.

11. Proponer al Director Anteproyectos de Convenios y Acuerdos que
deban celebrarse con los érdenes de Gobierno Federal y Municipal, asi
como los de Concertacién con los sectores social y privado en los
asuntos de su competencia.

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

12 | Jefe de | 1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el
Departamento Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del
Departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los
programas aplicados en el Area, procurando su correcto avance.
4. Elaborar, supervisar y 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

13 | Coordinador 1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el

funcionamiento éptimo del Area.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el
funcionamiento 6ptimo de la Unidad Administrativa e informar al
inmediato superior jerarquico del Area.
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4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la
ejecucion de los programas aplicados en el area, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

14 | Director de | 1. Fomentar la mejora de las practicas docentes para el Impulso y el
Plantel/Director del | logro de los objetivos en el proceso de ensefianza- aprendizaje.
Centro 2. Establecer los Procedimientos para Ia organizaciéon y manejo

eficiente de la informacién administrativa.

3. Promover la innovacién educativa, cultural y artistica, asi como el uso
eficiente de la planeacién, administracion y control de los procesos
internos enfocados en el alcance de los objetivos del centro de trabajo.
4. Impulsar los procesos de evaluacidn interna, colaborando en las
evaluaciones externas e incentivando la participaciéon del personal
docente en capacitaciones de mejoras en el desempefio.

3. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables
en los asuntos de su competencia, en el centro de trabajo.

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

15 | Subdirector 1. Representar a la Direccién del Centro, cuando se le indique.
Academico del | 2. Colaborar con el personal a su cargo para el mejor desemperio de sus
Centro / Subdirector | fynciones. : :

Administrativo  del 37 Contribuir con Ia Direccion del Centro en el establecimiento de la
Centro documentacién que se requiera.

4, Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las
actividades y servicios encomendados, que implemente el Centro.

5. Cumplir,vigilar y evaluar que en los asuntos de su competencia se
cumpla estrictamente con la normatividad aplicable.

6. Proponer a la Direccién del Centro los estudios y proyectos
elaborados por el personal a su cargo.

7. Proponer a la Direccién del Centro anteproyectos de convenios y
acuerdos que deban celebrarse con otras Instituciones Educativas.

8. Conducir la ejecucion de los programas a su cargo, asi como evaluar
sus resultados y presentar a la Direccién del Centro los informes que
requiera.

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

16 | Coordinador de Area | 1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el
funcionamiento éptimo de la Coordinacién del Area. ‘

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el
inmediato superior jerarquico y supervisar su funcionamiento.
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3 Organizar y controlar los documentos generados para el
funcionamiento 6ptimo de la Coordinacién del Area.

4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la
Coordinacion del Area.

6. Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior

jerarquico.
74 Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
17 | Coordinador de | 1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el
Soporte Técnico | funcionamiento éptimo del Area.
(TIC) 2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el

inmediato superior jerarquico y supervisar su funcionamiento.

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

4. Cumplir vy vigilar la aplicacién de las Normas de Orden Técnico,
Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las Comunicaciones
que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

5. Colaborar en los Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

18 | Coordinador 1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el
Regional funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacion
solicitadas por el Titular de la Unidad Administrativa.

3. Organizar y controlar los documentos generados  para el
funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo Educativo e informar
al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacion
Regional, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro
de Desarrollo Educativo.

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

19 | Jefe de Sector 1. Dar seguimiento al desarrollo de los Programas de Trabajo de las
supervisiones pertenecientes al sector geografico asignado.

N
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2. Vigilar el funcionamiento de las escuelas en cuanto a Normatividad,
Administracién e Imparticion de Ia Educacién, a través de los
supervisores a cargo.

3. Dar seguimiento a la aplicacién de Programas Federales y Estatales
en el sector geografico asignado.

4. Atender y resolver los conflictos educativos con un caracter
conciliador.

5. Promover vy vigilar la aplicacién de las normas relacionadas con el
desempeiio de la labor educativa.

6. Coordinar la distribucién de los materiales educativos en el sector
geografico asignado.

7. Identificar y gestionar las necesidades de infraestructura en materia
de recursos humanos y materiales, a través de los supervisores a cargo.

8. Mantener una comunicacién eficaz y permanente con el Director del
nivel educativo, asi como con los supervisores y el personal que labora
en el sector geografico asignado.

9. Proponer soluciones a los asuntos prioritarios que ocurran en los
planteles escolares del sector geografico asignado. '

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

20 | Supervisor de Zona

1. Supervisar, proponer y dar seguimiento al Plan de Trabajo alineado al
modelo educativo correspondiente.

2. Orientar el disefio de Planes de Trabajo por cada especialidad con
base en los ejes del modelo educativo y en las necesidades detectadas
en la comunidad.

3. Dar seguimiento al cuerpo académico de los planteles asignados a su
zona. -

4. Promover las acciones que se establezcan para la instalacién y
funcionamiento del Consejo Técnico y demds grupos organizados,
conforme a la normatividad vigente.

5. Comunicar de manera eficiente y resolver conflictos en su caracter
conciliador.

6. Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagégica propiciando la mejora.

7. Vigilar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos
asignados.

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

21 | Subjefe

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en
documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a
su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.
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3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos
institucionales encomendados.

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

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior
jerarquico del Area.

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

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

22 | Subjefe
Administracion
Proyectos
(TIC)

de
de

1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en Proyectos
de Mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las
Solicitudes de Informacién Técnica.

3. Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas para el logro de
los objetivos de los proyectos encomendados.

4. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar
reportes.

5. Cumplir y vigilar la aplicacion de las Normas de Orden Técnico,
Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las Comunicaciones
que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

6. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas
asignadas del proyecto a cargo para su desarrollo.

7. Conservar la informacién documentada de los sistemas desarrollados.

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

23 | Enlace

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

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

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

24 | Encargado de Area

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas vy
Procedimientos en las actividades desarrolladas en el Area.

F-PR-EAO-04 RO1

Pagina 20 de 37

/fé



SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracién y Finanzas

Catalogo de Puestos de Funciones Generales en las Unidades Administrativas

2. Controlar los documentos administrativos generados para el
funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos
Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las
solicitudes de informacion realizadas al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior
jerdrquico del Area.

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

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

25 | Supervisor de Area

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

2. Supervisar la organizacién y desarrollo de actividades administrativas
y operativas a su cargo para el funcionamiento Optimo del Area.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos
Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las
solicitudes de informacioén realizadas al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior
jerarquico del Area.

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

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

26 | Responsable de Area

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

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

jerarquico.

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

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

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

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.
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27 | Responsable 1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades
Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean
asignadas.

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

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

28 | Responsable de | 1. Promover la innovacién educativa, cultural y artistica, asi como el uso
Plantel eficiente de la planeacién, administracion y control de los procesos
internos enfocados en el alcance de los objetivos del plantel.

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

3. Administrar la operacién y dar seguimiento a los programas aplicados
en el plantel.

4. Cumplir y vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables en los asuntos de su competencia, en el plantel.

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

29 | Jefe de Oficina 1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos
de Mejora, procurando su correcto avance.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el
funcionamiento o6ptimo del Area e informar al inmediato superior
jerarquico.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean
asignadas.

4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los
programas_aplicados en el Area.

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

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

30 | Docente Académico | 1. Colaborar con las autoridades de la escuela en la observancia de las
disposiciones que se dicten para cumplir con la tarea de formacién de
los educandos y para el buen funcionamiento del plantel.

2. Planear técnicamente la labor docente de acuerdo con los avances
educativos, propiciando la iniciativa de los educandos y la adquisicion
de conocimientos.

3. Planear las labores docentes de acuerdo con la academia del area o
asignatura a que pertenezca, y coordinarlas tanto con las academias de
las demas areas o asignaturas, como con el personal encargado de los
servicios de asistencia educativa con que cuente el plantel.
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4. Presentar a la Direccién de la escuela el Programa Anual de
Actividades Extraescolares, requeridas para el cumplimiento del plan y
de los programas de estudio.

3. Integrar los registros e informes necesarios para informar acerca del
aprovechamiento y de la conducta de los educandos a la Subdireccién.
6. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las
actividades de aprendizaje a las circunstancias.

7. Participar en comisiones que le sean asignadas por el Director del
Plantel.

8. Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje con
estrategias didacticas que consideren la realizacién de actividades de
aprendizaje individuales y cooperativas.

9. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte
la Normatividad Gubernamental.

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

31 | Docente en | 1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en eI area artistica y
Ensefanza Artistica cultural con estratégias didacticas.

2. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las
actividades de aprendizaje a las circunstancias.

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y
Administrativo vigentes.

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

32 | Desarrollador de | 1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos
Software de mejora, procurando su correcto avance.
(TIC) 2. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las

solicitudes de informacion técnica.

3. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar
reportes.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de
Seguridad en la Informacién y de las Comunicaciones que dicte el
Gobierno del Estado de Yucatan. :
5. Determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo de
software, procurando determinar los requisitos para la entrada y validar
interfaces de salida, con la especificacién de los requerimientos y
lineamientos estipulados.

6. ldentificar, revisar y aplicar controles en el disefio y desarrollo de
software determinando acciones en caso de problematicas relacionadas
con las revisiones o actividades de verificacién y validacién.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.
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33 | Supervisor de | 1. Optimizar las operaciones en proyectos de infraestructura,
Infraestructura procurando su correcto avance.

2. Vigilar el control de los documentos generados para el
funcionamiento éptimo del area e informar al inmediato superior
jerarquico.

3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que
le sean asignadas, relacionadas con servicios de obra publica.

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales
asignados. |
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones |
son descriptivas, mas no limitativas. ‘
34 | Supervisor , 1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su
Administrativo correcto avance.

2. Supervisar el control de los documentos administrativos generados
para el funcionamiento 6ptimo del Area e mformar al inmediato
superior jerarquico.

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

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

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

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

35 | Administrador de | 1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos
Conectividad asignados, procurando su correcto avance.

(TIC) 2. Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las |
solicitudes de informacion realizadas al Area.

3. Contribuir al cumplimiento de los objetivos, metas 'y demas
Normatividad aplicable establecidos en el Area.

4. Coordinar y supervisar la atencion y resolucién de problemas y
requerimientos tecnoldgicos y de comunicaciones.

5. Organizar la implementacién, evaluacién y actualizacién de sistemas
y procesos a su cargo para el funcionamiento de las tecnologias de la
informacion.

6. Coadyuvar en la formulacién, gestién y evaluacién de planes y

proyectos en el Area de su competencia.
7. Coordinar y supervisar las actividades admlnlstratlvas y operativas a
su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

/
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8. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de
Seguridad en la Informacién y de las Comunicaciones que dicte el
Gobierno del Estado de Yucatan.

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

36

Administrador de | 1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos
Redes/Administrador | del ambito de su competencia, procurando su correcto avance.

de Servidores | 2. Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria en el
(TIC) ambito de su competencia sobre las solicitudes de informacién
realizadas al Area.

3. Evaluar la implementacién y actualizacién de sistemas Y procesos a
su cargo para el funcionamiento éptimo de la informacién en el ambito
de su competencia.

4. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacién y seguimiento de
proyectos asignados.

5. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

6. Analizar informacion para la integracién de documentos de avance
de las actividades encomendadas e informando al inmediato superior
jerarquico del Area.

7. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de
Seguridad en la Informacién y de las comunicaciones que dicte el
Gobierno del Estado de Yucatan.

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

37

Prefecto 1. Desempefar actividades como vinculo entre las autoridades,
maestros, alumnos y padres de familia para el desarrollo de programas
establecidos.

2. Apoyar a los Docentes en el cumplimiento de los planes y programas
segun se requiera.

3. Vigilar los sucesos presentados en el plantel.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier
anomalia detectada con los alumnos y en las instalaciones.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

38

Asesor 1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacién de programas y
acciones educativas.

2. Elaborar y analizar informacién 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.
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4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte
la Normatividad Gubernamental.

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

39 | Asesor Juridico 1. Prestar Asesoria y Orientacién Juridica a las personas que lo soliciten.
2. Validar la documentacién para la firma del Titular de la Dependencia.

3. Canalizar la correspondencia que ingresa al Despacho del Titular de
la Dependencia.

4. Elaborar las Demandas, Contestaciones y Recomendaciones, asi
como cualquier otra promocién que se requiera.

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

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

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

40 | Asesor de Sector 1. Asesorar en el disefio, implementacién y actualizacion de proyectos y
estrategias para la mejora de la educacion.

2. Vigilar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos
asignados.

3. Coordinar e impartir Programas de Capacitacion para el éptimo
desempefio de las funciones Docentes.

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

41 | Asesor Especializado | 1. Revisar y analizar informacion institucional en apego a la
normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las
Unidad Administrativa de su competencia, apegados a la Normatividad
Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacién de estratégias y/o
herramientas metodolégicas en Informacién Institucional u
operatividad.

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

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

42 | Asesor Académico 1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion vy
actualizacién de procesos y estrategias de ensefianza - aprendlzaje asu

cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.
2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacién y seguimientos de

proyectos asignados.
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3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y
trabajos de andlisis en asuntos asignados en materia de ensefianza -
aprendizaje.

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

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

43 | Asesor Técnico 1. Proporcionar Apoyo y Asesoria Técnica a las diversas instancias que
lo soliciten.

2. Apoyar a su superior en la Coordinacién de la Secretaria, con otras
Dependencias y Entidades de la Administracién.

3. Coordinar e Impartir Programas de Capacitacién y Asesoria Técnica
a las Areas para el optimo desempefio de sus funciones.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte
la Normatividad Gubernamental.

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

44 | Técnico de Soporte | 1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
Especializado 2. Desempeiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas
(TIC) de trabajo y a la informacién documentada en el Area de la Unidad
Administrativa al que pertenezca.

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

6. Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las
solicitudes de informacién técnica en el ambito de su competencia.

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

8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior
jerdrquico del Area. :

9. Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el &mbito
de su competencia.

10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar
reportes en el ambito de su competencia.

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

45 1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
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Administrativo
Especializado

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

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

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

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

46 | Asistente
Administrativo

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato
superior jerarquico del Area.

3. Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos
enviados y/o generados en el Area.

4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo
soliciten.

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

47 | Enlace Técnico

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

48 | Tutor

1. Colaborar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacion y seguimiento de
proyectos asignados.

3. Asesorar y emitir recomendaciones en el disefio, implementacion y
actualizacién de procesos y estrategias a su cargo.
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4. Analizar informacion para la integracién de documentos de avance
de las actividades encomendadas.

5. Atender necesidades educativas procurando optimizar recursos y
favorecer la inclusién del alumnado.

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior
jerarquico de Area.

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

49 | Evaluador Educativo | 1. Elaborar propuestas de evaluacién e investigacién para la mejora
educativa.

2. Apoyar en la construccién de instrumentos de medicion para la
evaluacioén educativa.

3. Coadyuvar en el desarrollo de estrategias para el uso de resultados
educativos.

4. Operar la logistica de los procesos de evaluacién estatal, nacional e
internacional.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte
la Normatividad Gubernamental.

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

50 | Psicologo Educativo | 1. Brindar atencién psicolégica en la comunidad educativa a quien lo
requiera o solicite, garantizando la confidencialidad e Integridad de las
personas atendidas.

2. Apoyar en la imparticién de platicas, talleres o conferencias en los
centros o comunidad.

3. Elaborar y disefiar las herramientas e instrumentos requeridos para
los servicios los cuales reflejen la organizaciéon del tiempo, la
identificacion de las actividades y los recursos requeridos para su
realizacion.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte
la Normatividad Gubernamental.

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

51 | Orientador Educativo | 1. Apoyar en las programaciones, la ensefianza y la evaluacién en
Centros Educativos del Gobierno del Estado de Yucatan.

2. Emitir recomendaciones y/o coadyuvar en el disefio, implementacién
y actualizacion de procesos y estrategias a su cargo para el
funcionamiento éptimo del Area.

3. Proponer la formulacién de estudios, dictimenes y trabajos de
analisis de los asuntos asignados.

4. Analizar informacién para la integracién de documentos de avance
de las actividades encomendadas.
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5. Atender necesidades educativas procurando optimizar recursos y
favorecer la inclusién del alumnado.

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

52 | Disenador Grafico 1. Aplicar la imagen institucional de la dependencna en materiales
impresos, audiovisuales o digitales.

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

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

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

53 | Maestro de | 1. Establecer un proceso de comunicaciéon dentro de un marco
Ceremonias apropiado en los actos protocolarios de la institucion que le sean
asignados.

2. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al
inmediato ‘superior jerarquico sobre el desahogo de los trabajos
asignados.

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

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

5. Desempenar 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

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

54 | Operador 1. Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de
Audiovisual trabajo y a la informacién documentada en el Area de su competencia.
(camarégrafo, 2. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al
fotégrafo, editor de | inmediato superior jerdrquico sobre el desahogo de los trabajos
videos y sonido) asignados.

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

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

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

/
/
/
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‘55 | Reportero

1. Efectuar los informes que le sean encomendados en la operacion
diaria e informar avances al superior irwmediato jerarquico del Area.

2. Recabar, znalizar y procesar !z informacién en el dmbito de su
competencia, procurando su coryecto avance en tiempo Y recursos.

3. Documentar informacion selevante de interés social y generar
regurted en el ambito de su coimpetencia.

4. Todas las demds funciorres sjue requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no liimiitativas.

56 | scnsivilizador
‘l Culturat

H
i

|

1. Desarrollar en los alwmnes competencias artisticas y culturales.

2. Promover las artes zomo un espacio en el que los alumnos puedan
disfrutar y participas e los productos artisticos que las sociedades y las
culturas han producido v que manifiestan diversas visiones del mundo.

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

4. Orientar y acompafar al docente en el disefio y abordaje de las
vinculaciones cusriculares.

5. Cumpliic «on las Normas de Orden Técnico y Administrativo
Gubernameintales. ‘

6. Todas lias demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

57 | Promotor
Académico/Cultural

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

2. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo
soliciten.

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

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte
la Normatividad Gubernamental.

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

58 | Visitador de Area

1. Vigilar que las escuelas cumplan con los planes y programas asi como
con la Normatividad Pedagégica y de Incorporaciéon que marca la
Normatividad Gubernamental de la Dependencia.

2. Apoyar a las escuelas incorporadas, asignadas a sus Areas en
cualquier asunto relacionado con el alumnado.

3. Ser vinculo de las escuelas con las diversas Areas de Ia Dependencia.

4. Colaborar y reportar los procesos asignados por procedimiento, asi
tomo en la implementacién de los procesos desarrollados.
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5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte
el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

59 | Analista 1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir
Administrativo al desarrollo administrativo del Acea.

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

3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato
superior jerdrquico.

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnicoy Administrativo que dicte
el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

60 | Auxiliar 1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a
Administrativo los programas de trabajo y a la informacion documentada en el Area en
la que esté laborando.

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

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

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte
el Gobierno del Estado de Yucatan. .

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

61 | Auxiliar Técnico 1. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo
soliciten.

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

3. Controlar los documentos administrativos generados para el
funcionamiento 6ptimo del Area.

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

62 | Auxiliar Técnico | 1. Desempefar actividades establecidas de acuerdo a los programas
Administrativo de trabajo y a la informacién documentada en el Area de su
(TIC) competencia.
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2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean—]

encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior
inmediato jerdrquico del Area.

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

4. Atender solicitudes y turnar requerimiento al Area de su
competencia.

5. Brindar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las
solicitudes de informacién técnica.

6. Realizar las operaciones asignadas en el ambito de su competencia,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

7. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar
reportes en el ambito de su competencia.

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

63 Auxiliar Juridico

1. Desempeniar actividades establecidas de acuerdo a los programas de
trabajo y a la informacién documentada en el Area.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para
investigacion, analisis y recopilacién juridica que le sean encomendadas
en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato
jerérquico del Area.

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

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

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

64 | Auxiliar Académico

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

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

65 | Auxiliar Contable

1. Registrar en la Contabilidad Gubernamental, las operaciones
efectuadas en la Secretaria.

2. Apoyar en las gestiones que implican el cumplimiento de obligaciones
Fiscales y Tributarias.

3. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo
Gubernamentales.

F-PR-EAO-04 RO1

Pagina 33 de 37




LSIND

¢«3» YUCATAN

wn o,
a\v’\'j} GOBIERNO DEL ESTADO 202422030 |

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Catélogo de Puestos de Funciones Generales en las Unidades Administrativas

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

66 Auxiliar Operativo | 1. Desempefar actividades operativas y de maniobras establecidas de
acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion documentada en
el Area en la que esté laborando.

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

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

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

67 | Técnico en | 1. Brindar apoyo y asesoria técnica a las diversas instancias que lo
Mantenimiento soliciten.

2 Realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipos y
bienes inmuebles.

3. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e
informacién que se genere. ’

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

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

68 | Validador 1. Cotejar documentos administrativos generados para el
Administrativo funcionamiento 6ptimo del Area e informar al inmediato superior
jerarquico.

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

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

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

69 | Validador de | 1. Cotejar documentos generados en la ejecucion de obra publica e
Infraestructura informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnicoy Administrativo que dicte
la Normatividad Gubernamental.

4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.
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70 | Bibliotecario 1. Atender a los usuarios y facilitar la difusiéon de todo tipo de
informacién contenida en la bibliografia y demds recursos de
informacion, sobre la labor administrativa, pedagoégica y cultural.

2. Mantener, organizar, archivar y/o conservar el material bibliografico,
asi como la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area.

3. Proponer actividades de fomento a la lectura y participar en su
organizacion.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

71 | Archivista 1. Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del
Area.

2. Atender los requerimientos operativos.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte
la Normatividad Gubernamental.

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

72 | Secretaria 1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Administrativa 2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados
que le sean solicitados.

3. Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.

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

73 | Coralista 1. Participar en eventos civicos oficiales convocados por la
Dependencia.

2. Colaborar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
Area.

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

74 | Capturista 1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacién
diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

2. Mantener, conservar y respaldar la informacién que se genere de
acuerdo a la Normatividad Aplicable en el Area en Ia que se encuentre
laborando.

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

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

75 | Operador Telefénico | 1. Atender y Orientar a Usuarios via telefonica

|
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2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados
que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

76 | Recepcionista

1. Recibir y realizar llamadas telefonicas.

2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generadosA

que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los
Departamentos o Areas homologas al mismo que integran la Unidad
Administrativa.

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

77 | Diligenciero

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

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

78 | Chofer

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

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

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

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

79 | Intendente

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

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

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en Optimas
condiciones para el buen funcionamiento de las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier
anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando
fomentar el ahorro y buen uso de los mismos.

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

80 | Vigilante

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la
dependencia.

2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier

anomalia detectada en las instalaciones.
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3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones

son descriptivas, mas no limitativas.
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Puntos a considerar en la elaboracién y actualizacién de los Organigramas de la Secretaria de Educacién

El presente tiene por objeto proporcionar los elementos para facilitar la elaboracion vy
actualizacién de los Organigramas y Descriptivas de Puestos de la Secretaria de Educacioén, unificando
criterios conforme a su contenido, disefio y presentacion.

Esta informacién es complementaria a lo establecido en las politicas contenidas en el fundamento

legal de este procedimiento.

1. Un organigrama debe ser la representacién grafica de la estructura organica de la Dependencia
o de una de sus areas.

2. Debe reflejar, en forma esquemdtica, la descripcién de las unidades que la integran, su respectiva
relacién, sus niveles jerarquicos y los canales formales de comunicacion.

3. Losorganigramas se leen de arriba abajo, de izquierda a derecha, iniciando con el Servidor Publico
que encabeza cada uno de los organigramas.

4. En caso de crear, eliminar o actualizar alglin organigrama deberd estar sustentado por algin
fundamento legal vigente.

5. Todos los organigramas de nueva creacién deberdn contar, por lo menos, con una serie
documental validada por la Coordinacién de Archivos.

6. Las modificaciones en los organigramas que incluyan la creacién, eliminacién o cambio de nombre
de un drea, se deberd llenar el formato F-PR-EAQ-03.

7. Toda actualizacién de organigrama y/o descriptiva de puesto, debera ser enviada con las
modificaciones a pufio y letra sobre la Gltima versién PDF anterior autorizada. En caso de editar
la Gltima versién autorizada debera marcar de rojo lo que se elimina y con amarillo lo nuevo.

8. Las funciones generales de las descriptivas de puestos, deberan estar alineadas al catalogo de
puestos de la dependencia publicado en el INTRANET de la Secretaria de Educacion. Se anexa

liga de acceso:

http://intraneteducacion.yucatan.gob.mx/index.php/s/ rSkyZ94JEDwWSCP4?path=%2F0
6%20Sistema%20de%20Control%20Interno%20Institucional %2F02%20Manual%20de
%200rganizaci%C3%B3n%20General %2FSS%20Cat%C3%A1log0%20de%20Puestos#

pdfviewer

9. Unicamente los Titulares de las Unidades Administrativas, siendo Directores Generales,
Directores, Coordinadores Generales, debido al nivel jerarquico y en apoyo a sus funciones
podran integrar en linea directa a su estructura organica el puesto de Coordinador.

10. El puesto de Coordinador General solo podra depender del Secretario de Educacién.

11. Los puestos en posicién de staff como lo son: secretaria administrativa, recepcionista, chofer,
diligenciero, intendente, vigilante, o similares, deberan colocarse del lado derecho de la linea de
mando del Servidor Publico que encabeza el organigrama.

12. En caso de requerirse otros puestos en posicién de staff, diferentes al punto anterior, deberan

colocarse en el lado izquierdo. Ejemplo:
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Jefe de Departamento

Enlace

Secretaria Administrativa

Asesor

Chofer

Encargado de Area

Administrativo
Especializado

Auxiliar Auwifiar Operativo
Administrativo

13. Todo el personal plasmado en el listado que integran los organigramas, deberan estar en la
ndmina de la dependencia.

14. En caso de integrar algin nuevo puesto a un organigrama, éste Unicamente podra ser por
movilidad del personal de un area a otra.

15. Todos los cambios de puestos (altas, bajas 0 movimientos internos) requeriran la adecuacién de
las Descriptivas de Puesto que sean afectadas.

16. Los puestos vacantes incluidos en los organigramas, deberan contar con la validacion previa del
Departamento de Recursos Humanos perteneciente a la Subdireccién de Organizacion y
Administracién de Personal de la Direccién de Administracion y Finanzas.

17. Todos los puestos plasmados en los organigramas deberan estar apegados al catdlogo de puestos
de la dependencia.

18. Las modificaciones de altas y bajas de personal se deberan registrar en el formato Movimientos
de Personal F-PR-EAO-01.

19. Cada Enlace sera Responsable de salvaguardar toda informacion a la que le haya otorgado Visto
Bueno, a cada actualizacién de Estructuras y Descriptivas.
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Organigrama Especifico por Area con los nombres del personal que lo integra

Secretaria de Educacion
Dire ccion X0000000(
De partamento de X000
QOrganigrama con Nombres

Fecha de emi

sion Fecha de ditima actualizacién

KR 0XH XK

No Aplica

(Abreviatura de Profesional +

Nombrecompleto de laPerson g

queocupael Puesto)
(Nombrede Ruesto)

(Abreviatura de Profesional +
Nombrecompleto de laPersonaque

ocupa el Puesto)
(Nombrede Ruesto)

(Abreviatura de Profesional +
Nombrecompleto de laPersonaj
queocupael Puesto)
(Nombrede Puesto)

(Abreviatura de Profesonal +

Nombrecompletode la Persond

queocupael Puesto)
(Nombrede Fuesto)

(Abreviatura de Profesional +
Nombrecompletode laPersonal
queocupael Puesto)
(Nombrede Puesto)
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