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.  OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los
objetivos de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccion General

de Educacion Basica.
Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Direccion General de Educacion Basica de la Secretaria de
Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

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

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley General de Archivos.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Prestaciones de Servicios, Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley sobre el Escudo, la Banderay el Himno Nacionales.

Ley del Seguro Social.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

Ley Reglamentaria del Articulo 3 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en Materia de Mejora Continua de la Educacion.

Reglamento para la Dictaminacion en Materia de Riesgo de Trabajo e Invalidez del Instituto de
Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de Educacion Superior
de la Republica Mexicana.

Seqguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica.
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Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.

Acuerdo numero 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacion o
reconocimiento de validez oficial de estudios.

Acuerdo numero 254 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados
con la autorizacion para impartir Educacion Primaria.

Acuerdo 255 por el que se establecen los trdmites y procedimientos relacionados con la
autorizacioén para impartir Educacion Secundaria.

Acuerdo nimero 357 por el que se establecen los requisitos y procedimientos relacionados
con la autorizacion para impartir Educacion Preescolar.

Acuerdo numero 02/04/17 por el que se modifica el diverso numero 286 por el que se
establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a que se
ajustaran la revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios,
asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran conocimientos
correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a
través de la experiencia laboral o con base en el régimen de certificacion referido a la
formacién para el trabajo.

Acuerdo numero 03/01/18, por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios de formacion para el
trabajo.

Acuerdo numero 12/05/19 por el que se modifica el diverso numero 15/10/17 por el que se
emiten los lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los consejos técnicos
escolares de Educacion Basica.

Acuerdo numero 14/05/19 por el que se expiden los lineamientos especificos para que las
autoridades escolares soliciten autorizacion para realizar ajustes al calendario escolar que
determine la Secretaria de Educacion Publica.

Acuerdo numero 15/05/19 por el que se modifica el diverso nimero 12/10/17 por el que se
establece el plan y los programas de estudio para la educacion basica: aprendizajes clave
para la educacion integral.

Acuerdo nimero 20/11/19 por el que se modifica el diverso nimero 12/10/17 por el que se
establece el plan y los programas de estudio para la educacion basica: aprendizajes clave
para la educacion.

Acuerdo nimero 15/08/20 por el que se establecen los calendarios escolares para el ciclo
lectivo 2020-2021, aplicables en toda la Republica para la educacion preescolar, primaria,
secundaria, normal y demas para la formacién de maestros de educacion basica.

Acuerdo por el que se modifica el similar por el que se establecen acciones extraordinarias
para atender la emergencia sanitaria generada por el virus SARS-CoV2, publicado el 31 de
marzo de 2020.

Acuerdo numero 15/06/21 por el que se establecen los calendarios escolares para el ciclo
lectivo 2021-2022, aplicables en toda la republica para la Educacion Preescolar, Primaria,
Secundaria, Normal y demés para la formacién de maestros de Educacion Basica.

Acuerdo por el que se establecen acciones extraordinarias para atender la emergencia
sanitaria generada por el virus SARS-CoV2.
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Acuerdo que establece las bases minimas de informacién para la comercializacion de los
Servicios Educativos que prestan los Particulares.

Acuerdo que contiene las Disposiciones Generales que establecen las Reglas de los Procesos
para la autorizacion de Cambio de Centro de Trabajo, Ciclo Escolar 2022-2023.

Acuerdo que contiene las disposiciones, criterios e indicadores para la realizacion de los
procesos de reconocimiento.

Acuerdo que contiene las Reglas del Programa de Promocién Horizontal por niveles con
incentivos en educacion basica 2022.

Acuerdo que contiene las Disposiciones, Criterios e Indicadores para la realizacion del
Proceso de Promocidn a Horas Adicionales en Educacion Basica, Ciclo Escolar 2022-2023.
Acuerdo que contiene las Disposiciones, Criterios e Indicadores para la realizacion del
Proceso de Promocién a Funciones Directivas o de Supervision en Educacion Béasica, Ciclo
Escolar 2022-2023.

Acuerdo que contiene las Disposiciones, Criterios e Indicadores para la realizacion del
Proceso de Admision en Educacion Basica, Ciclo Escolar 2022-2023.

Acuerdo Educativo Nacional: ENAPI-DOF-02-03-20 Estrategia Nacional de Atencion a la
Primera Infancia.

Decreto 15/05/2019 por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de los
articulos 3o0., 31y 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en Materia
Educativa.

Criterios de acreditacion y mecanismos de participacién para la observacion ciudadana en
los procesos de seleccién en Educacion Basica.

Lineamientos generales del proceso de seleccion para otorgar el Reconocimiento Beca
Comision a las maestras y a los maestros en Educacion Basica.

Lineamientos generales del proceso de seleccion para la promocion a funciones de direccion
y de supervision en Educacion Basica (Promocion Vertical).

Lineamientos generales para la operacién del Servicio de Asesoria y Acompafamiento a las
Escuelas en Educacion Basica.

Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la elaboracion de versiones publicas.

Lineamientos para el Establecimiento y Funcionamiento de los Comités de Seguridad Escolar
en las Escuelas del Sector Educativo publicado en el Diario oficial el 04/09/1986.

Reglas en materia de compatibilidad de plazas para el personal docente, técnico docente,
con funciones de direccion, supervision o de asesoria técnica pedagdgica, en la educacion
basicay media superior. :

Normas Especificas de control escolar relativas a la Inscripcion, reinscripcion, acreditacion,
promocion, regularizaciény certificacién en la educacion Basica.

Norma Oficial Mexicana, Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos, Bebidas o
Suplementos Alimenticios 251.

Normas Especificas de control escolar relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion,
Promocion, Regularizaciony Certificacion en la Educacién Bésica.

Norma Oficial Mexicana para la Atencion a la Salud del Nifio (a) 031.

Norma Oficial Mexicana, Asistencia Social, Prestacion de Servicio Social para Nifios, Nifias y
Adolescentes en Situacién de Riesgo y Vulnerabilidad 032.
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Norma Oficial Mexicana, Prevencion y Control de Enfermedades, Aplicacion de Vacunas,
Toxoide, Fabo Terapias. (suero) e Inmunoglobulina en el Humano 036.

Norma Oficial Mexicana de Servicios Basicos de Salud, Promocion y Educacion para la Salud
en Materia Alimentaria. Criterios para Brindar Orientacion 043.

Politica Nacional de Educacion Inicial.

Manual de Operatividad del Servicio de apoyo de educacion especial.

Manual de Operatividad del Servicio escolarizado de educacion especial.

Manual Sigamos Aprendiendo en el Hospital.

Manual de Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacidn Publica.

Manual de Organizacion de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Manual EC0435 “Prestacion de Servicios para la Atencion y Desarrollo Integral de las Ninas y
Nifos en los Centros de Atencion Infantil.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Fomento al Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y a la Innovacion del Estado de Yucatan.
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Yucatan.

Ley de lo Contencioso Administrativo del Estado de Yucatan.

Ley de los Derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Nutricion del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan.

Ley de Profesiones del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Ley para la Prevencion, Combate y Erradicacion de la Violencia en el Entorno Escolar del
Estado de Yucatan.

Ley para la Proteccion de los Derechos de la Comunidad Maya del Estado de Yucatan.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de
Yucatan.

Ley para Preveniry Eliminar la Discriminacion en el Estado de Yucatan.

Ley que Regula la Prestacion de Servicio de Guarderia Infantil en el Estado de Yucatan.
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.
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Codigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.
Reglamento de la Ley para la Prevencion, Combate y Erradicacion de la Violencia en el
Entorno Escolar del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.
Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

Reglamento del Cddigo de Administracion Publica de Yucatan.

Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos para los Procesos de Entrega-
Recepcion, Transferenciay Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.
Protocolo de Actuacion en caso de Probable Riesgo, Maltrato o Delito Sexual en contra de
Ninas, Nifos y Adolescentes, para su Aplicacion en las Escuelas de Educacién Basica del
Estado de Yucatan.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacion del
sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal

Acuerdo por el que se crean Departamentos de la Direccién de Educacion Basica y de la
Direccidn de Educacion Secundaria

Acuerdo SCG 1/2018 por el cual se prorrogan los plazos para la realizacion de la evaluacion
interna correspondiente al ejercicio 2018, del Proceso de Administracién de Riesgos, del
Informe del Sistema de Control Interno correspondiente al ejercicio 2018 y para la
presentacion del Programa de Trabajo de Control Interno para el ejercicio 2019 establecidos
en elacuerdo SCG 11/2017.

Acuerdo SGC 4/2019 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Acuerdo SEGEY 1/2019 por el que se Regula el Comité para Transparentar y Vigilar el Proceso
de Evaluacion y Otorgamiento de Plazas Docentes y de Personal de Apoyo a la Educacion en
el Estado de Yucatan.

Acuerdo SEGEY 6/2020 por el que se expide el Protocolo de actuacion ante situaciones de
violencia detectadas o cometidas en contra de nifias, nifios y adolescentes en los planteles
escolares de educacion basica del estado de Yucatan

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el
desarrollo de los tramites y servicios de la Administracidn Publica Estatal.

Acuerdo SEGEY 14/2022 por el que el personal del Titular de la Secretaria de Educacion
Delega Facultades en las Personas Titulares de la Direccién General de Educacion Basica,
Direccion de Educacion Media Superior, la Direccion Juridica y la Coordinacion General de
Programas Estratégicos.

Politica para Elaborar la Entrega-Recepcion documental de Centros de Trabajo Educativos y
Areas Administrativas a cargo de la SEGEY.

Politica Interna de la Secretaria de Educacion.

Manual de Operatividad del Servicio de apoyo de educacion especial.

Manual de Operatividad del Servicio escolarizado de educacion especial.

Manual Sigamos Aprendiendo en el Hospital.
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Manual para la Atencion Inclusiva de las Personas con Discapacidad.

IV. DEFINICIONES

Secretaria: Secretaria de Educacién.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

El Director General de Educacion Basica de acuerdo al articulo 130 del Reglamento del Codigo
de la Administracion Publica de Yucatan tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VI.

VII.

VIILL

IX.

Supervisar la administracion del personal de las escuelas publicas de educacion
basica del estado, en coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas;
Proponer, a la Direccion de Planeacion los ajustes a las estructuras ocupacionales
de las escuelas publicas de educacién basica del estado, de conformidad con el
numero de alumnos, planes, programas de estudio y modalidades en las que se
imparta el servicio;

Vigilar, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, que las
plantillas de las escuelas de educacion basica estén integradas de conformidad
con la estructura ocupacional y los perfiles requeridos;

Coordinar la participacion del personal docente de la Secretaria en las actividades
de evaluacién para la promocion, el reconocimiento y la permanencia a que se
refiere la Ley General del Servicio Profesional Docente;

Someter a la consideracion del Secretario propuestas de las resoluciones para
otorgar, negar o revocar la autorizacion a los particulares para impartir educacion
preescolar, primaria o secundaria, asi como el reconocimiento de validez oficial
de estudios;

Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia de las instituciones particulares
que operan servicios de educacion basica en la entidad;

Analizar y desarrollar estrategias para la solucion de los asuntos que le
encomiende el Secretario;

Proponer al Secretario las politicas y estrategias conducentes para el desarrollo
de la educacion béasica que imparta el estado y sus organismos descentralizados;

Las demas que le otorgue el Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica
del Estado de Yucatan y otras disposiciones normativas aplicables.

El Director de Educacion Inicial y Preescolar de acuerdo al articulo 131 del Reglamento del
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

RO1

Proponer al Director General de Educacién Basica las estructuras ocupacionales
para las escuelas publicas de educacion basica, del estado, de conformidad con el
numero de alumnos, planes, programas de estudio y modalidades en las que se
imparte el servicio;
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M.

VI.

VII.

VIIL.

Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para que la Direccion
de Administracion y Finanzas autorice y registre los movimientos del personal de
las escuelas publicas de educacion basica en el estado;

Participar en la organizacion de las actividades para realizar las evaluaciones para
el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el Servicio
Profesional Docente, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes;

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

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

Vigilar que las instituciones particulares con autorizacién de estudios de la
Secretaria cumplan con el otorgamiento de becas y las disposiciones legales y
normativas aplicables;

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

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

Las demas que le confiera el Director General de Educacién Basica, el
Reglamento del Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan y otras
disposiciones normativas aplicables.

El Director de Educacion Especial de acuerdo al articulo 131 del Reglamento del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatan tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Proponer al Director General de Educacién Béasica las estructuras ocupacionales
para las escuelas publicas de educacion basica, del estado, de conformidad con el
numero de alumnos, planes, programas de estudio y modalidades en las que se
imparte el servicio;

Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para que la Direccion
de Administracion y Finanzas autorice y registre los movimientos del personal de
las escuelas publicas de educacion basica en el estado;

Participar en la organizacion de las actividades para realizar las evaluaciones para
el ingreso, la promocidn, el reconocimiento y la permanencia en el Servicio
Profesional Docente, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes;

Participar en el analisis y resolucion de los asuntos que afecten la prestacion del
servicio educativo, y apoyar a las comisiones de trabajo que, para el caso, se
establezcan;
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V. Analizar las solicitudes y elaborar los anteproyectos de resolucion para otorgar,
negar o revocar la autorizacion a los particulares para impartir educacion basica
en el estado, seguin corresponda; asi como el reconocimiento de validez oficial de
estudios;

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

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

VIIl.  Coadyuvar en la distribucién de los libros de texto gratuitos y demas material
educativo a las instituciones particulares incorporadas a la Secretaria;
IX. Las demas que le confiera el Director General de Educacion Basica, el

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan y otras
disposiciones normativas aplicables.

El Director de Educacion Primaria de acuerdo al articulo 131 del Reglamento del Cdédigo de la
Administracion Publica de Yucatan tendra las siguientes facultades y obligaciones:

l. Proponer al Director General de Educacion Basica las estructuras ocupacionales
para las escuelas publicas de educacion basica, del estado, de conformidad con el
numero de alumnos, planes, programas de estudio y modalidades en las que se
imparte el servicio;

Il Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para que la Direccion
de Administracion y Finanzas autorice y registre los movimientos del personal de
las escuelas publicas de educacidn basica en el estado;

(. Participar en la organizacion de las actividades para realizar las evaluaciones para
el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el Servicio
Profesional Docente, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes;

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

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

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

VILI. Substanciar los procedimientos por las infracciones al marco juridico, que
cometan las instituciones particulares incorporadas a la Secretaria, y someter ala
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VIIIL.

consideracion del Director General de Educacion Basica, los anteproyectos de
resolucion respectivos;

Coadyuvar en la distribucion de los libros de texto gratuitos y deméas material
educativo a las instituciones particulares incorporadas a la Secretaria;

Las demas que le confiera el Director General de Educacion Basica, el
Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatany otras
disposiciones normativas aplicables.

El Director de Educacion Secundaria de acuerdo al articulo 131 del Reglamento del Cédigo de
la Administracion Publica de Yucatan tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VI.

VII.

VIIL.

Proponer al Director General de Educacion Basica las estructuras ocupacionales
para las escuelas publicas de educacién basica, del estado, de conformidad con el
nuamero de alumnos, planes, programas de estudio y modalidades en las que se
imparte el servicio;

Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para que la Direccion
de Administracion y Finanzas autorice y registre los movimientos del personal de
las escuelas publicas de educacion basica en el estado;

Participar en la organizacion de las actividades para realizar las evaluaciones para
el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el Servicio
Profesional Docente, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes;

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

Analizar las solicitudes y elaborar los anteproyectos de resolucién para otorgar,
negar o revocar la autorizacion a los particulares para impartir educacion basica
en el estado, seguin corresponda; asi como el reconocimiento de validez oficial de
estudios;

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

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

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

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

El Director de Educacion Indigena de acuerdo al articulo 131 del Reglamento del Codigo de la
Administracion Publica de Yucatan tendra las siguientes facultades y obligaciones:

RO1
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VL.

1.

VI.

VII.

VIIL.

Proponer al Director General de Educacion Basica las estructuras ocupacionales
para las escuelas publicas de educacion basica, del estado, de conformidad con el
nUmero de alumnos, planes, programas de estudio y modalidades en las que se
imparte el servicio;

Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para que la Direccion
de Administracion y Finanzas autorice y registre los movimientos del personal de
las escuelas publicas de educacion basica en el estado;

Participar en la organizacion de las actividades para realizar las evaluaciones para
el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el Servicio
Profesional Docente, en coordinacion con las unidades administrativas
competentes;

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

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

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

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

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

Las demas que le confiera el Director General de Educacion Basica, el
Reglamento del Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan y otras
disposiciones normativas aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA.

Direccion General de Educacién Basica.

1.1

12
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Departamento de Escuelas Particulares.

Coordinacion de Gestién Administrativa.

Coordinacion del Servicio Publico Educativo.

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica.
Coordinacion Juridica.

Coordinacion de Servicios Educativos.

2. Direccion de Educacion Inicial y Preescolar.

RO1
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2.1. Departamento de Servicios Educativos.
2.2.  Departamento de Tramite y Control.
2.3.  Coordinacion del Servicio Publico Educativo.
2.4.  Coordinacién de Recursos Materiales y Suministros.
2.5.  Coordinacion de Educacion Artistica.
2.6.  Coordinacién de CAPEP/USAEP.
2.7.  Coordinacion de Educacion Inicial.
3. Direccion de Educacion Especial.

3.1. Departamento de Servicios Educativos.
3.2. Departamento de Tramite y Control.
3.3. Coordinacion del Servicio Publico Educativo.

3.4, Coordinacion de Recursos Materiales.
4. Direccion de Educacion Primaria.
4.1. Departamento de Tramite y Control.
4.2. Departamento de Servicios Educativos.
4.3. Coordinacion de Recursos Materiales.
4.4, Coordinacion de Educacién Artistica.
4.5, Coordinacion de Servicio Publico Educativo.
5. Direccion de Educacion Secundaria.
5.1. Departamento de Servicio Publico Educativo.
5.2.  Departamento de Contraloria Escolar.
5.3. Departamento de Tramite y Control.
5.4, Coordinacién de Recursos Materiales.
5.5.  Coordinacién de Servicios Educativos.
6. Direccion de Educacién Indigena.
B.1. Departamento de Lenguay Cultura Maya.
B.2. Departamento de Servicios Educativos.
6.3. Departamento de Tramite y Control.
6.4. Coordinacion de Recursos Materiales.
6.5. Coordinacion del Servicio Publico Educativo.
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VIl. ORGANIZACION POR AREAS
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especifico
— Descriptivas de puesto
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacién

1. Direccion General de Educacion Basica.
Objetivo:
Dirigir los procesos del Sector Educativo en los niveles de Educacién Basica, para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de la Secretaria de Educacion y
supervisar la aplicacion de la normatividad en la materia.
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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:

Director General Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacién Basica

Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Director General de Educacion Basica
Reportaa: Secretario de Educacion

Le reportan: Director, Jefe de Departamento, Coordinador

Dirigiry supervisar los procesos para el cumplimiento de los objetivos y metas

EbjStivodetplesto institucionales de Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Auxiliar al Titular en el desempefio de sus funciones.

2. Acordar con el Titular los asuntos de su competencia y la ejecucién de los programas que les encomienden.

3. Acordar con los directores o titulares de las unidades de su adscripcion los asuntos que sean competencia
de cada una de ellas, asi como coordinar la planeacion y operacion de las mismas.

4. Ejercer las facultades que el Titular de su Dependencia le delegue y suplirlo durante sus ausencias
temporales como encargado del despacho, conforme a lo establecido en este Reglamento o, en su caso,
mediante oficio otorgado por aquél.

5. Apoyar y coordinar la ejecucion de los programas de las unidades administrativas a su cargo, asi como
evaluar sus resultados y presentar al Secretario los informes que requiera.

6. Representar al Titular, cuando éste asi se lo indique, ante organismos, dependencias, instituciones grupos
de trabajo intersecretariales e interinstitucionales, asi como en los comités, comisiones o cualquier érgano
colegiado, independientemente de su denominacion. '

7. Representar al area a su cargo ante las autoridades correspondientes.

8. Coordinarse con los demas subsecretarios, directores generales y funcionarios subalternos, para el mejor
desempeno de sus funciones.

9. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades y funcionamiento de las direcciones adscritas al area
a su cargo, conforme a los lineamientos que determine el Titular.

10. Turnar los informes que los directores o titulares de las unidades administrativas adscritas a su area deban
rendir al Titular de la Dependencia, salvo los que éste disponga recibir directamente.

1. Proporcionar la informacién y cooperacién técnica que le sea solicitada por otras dependencias o
_entidades del Poder Ejecutivo, previo acuerdo del Titular.

12. Expedir certificaciones de constancias que obren en los expedientes, relativos a los asuntos de su
competencia.

13. Coordinarse con el Titular para la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, presupuestos y demés disposiciones juridicas o administrativas de su competencia.

14. Revisar y autorizar las propuestas de las direcciones y demas areas adscritas a su cargo, en materia de
anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, formatos y demas documentacién, que deba
ser publicada conforme a la legislacidon aplicable para someterlas aconsideracion del Titular.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

5.

Presentar al Titular de la Dependencia propuestas de nombramiento, de sancién o de separacion del cargo
de sus subalternos.

16.

Proponer al Titular la modificacion de la estructura organica de la Secretaria.

17

Aplicar el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que
implemente la Secretaria.

18.

Acordar con el Secretario los asuntos cuya resolucion no se encuentre expresamente delegada a las
unidades administrativas a su cargo.

19.

Vigilar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las disposiciones legales
aplicables.

20.

Proponer al Titular manuales de organizacion, normas, politicas, criterios, servicios, sistemas y
procedimientos de caracter técnico, que deban regir en las direcciones de la Secretaria.

21.

Someter a la aprobacion del Secretario los estudios y proyectos elaborados en las areas de su
responsabilidad.

22,

Otorgar permisos y licencias al personal de las direcciones adscritas a su area, con excepcion de los
titulares de las mismas, de eonformidad a las disposiciones legales aplicables.

23.

Proponer al Secretario la designacion del servidor publico encargado provisionalmente del despacho de los
asuntos de las unidades administrativas que le hayan sido adscritas, en tanto se designa al Titular
correspondiente.

24,

Someter a consideracion del Titular de la Dependencia losanteproyectos de conveniosy acuerdos
que deban celebrarse con los ¢rdenes de gobierno federal y municipal, asi como los de concertacion con
los sectores social y privado en los asuntos de su competencia.

25. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar la administracion del personal de las escuelas publicas
de educacion basica del estado, en coordinacién con la Direccion Diario
de Administraciéon y Finanzas.
2. Proponer, a la Direccién de Planeacion los ajustes a las
estructuras ocupacionales de las escuelas publicas de educacion
basica del estado, de conformidad con el numero de alumnos, Diario
planes, programas de estudio y modalidades en las que se imparta
el servicio. '
3. Vigilar, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes, que las plantillas de las escuelas de educacion S
- LR : Diario
basica estén integradas de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles requeridos.
4, Coordinar la participacion del personal docente de la Secretaria
en las actividades de evaluacion para la promocion, el Diario
reconocimiento y la permanencia a que se refiere la Ley General
del Servicio Profesional Docente.
F-PL-EDP-01R00 Pagina2de3
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"\ suntostnstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
EEEEE Direccion de Recursos Humanos

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

5. Someter, a la consideracion del Secretario propuestas de las
resoluciones para otorgar, negar o revocar la autorizacion a los
particulares para impartir educacion preescolar, primaria o Diario
secundaria, asi como el reconocimiento de validez oficial de
estudios.

6. Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia de las
instituciones particulares que operan servicios de educacion Diario
basica en la entidad.

7. Analizar y desarrollar estrategias para la solucion de los asuntos Diario
que le encomiende el Secretario

8. Proponer al Secretario las politicas y estrategias conducentes
para el desarrollo de la educacion basica que imparta el estado y Diario
sus organismos descentralizados.

9. Las demas que le otorguen el Reglamento del Cddigo de la
Administracion Publica y otras disposiciones normativas Diario
aplicables.

10.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 aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Secretario de Educacion

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.1 Departamento de Escuelas Particulares.
Objetivo:
Planificar, organizar, supervisar y controlar los procesos administrativos, pedagégicos y
academicos del departamento, asi como, la toma de decisiones para dar solucién a
cualquier asunto relacionado con las escuelas particulares incorporadas.
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020

28/02/2022
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
G Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Reporta a: Director General de Educacion Basica

Encargado de Area, Asesor Especializado, Visitador de Area y Auxiliar

£ leportan: Administrativo

Planificar, organizar, supervisar y controlar los procesos administrativos,
pedagdgicos y académicos del departamento, asi como, la toma de decisiones
para dar solucién a cualquier asunto relacionado con las escuelas particulares
incorporadas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.

Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del area de los avances en las actividades.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

o2 N K I WOV PN

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

1. Vincular y gestionar las actividades que lleva a cabo el
departamento con las diferentes Direcciones y Departamentos de Diario
la Secretaria de Educacion.

2. Informar el resultado del trabajo del Departamento de Escuelas
Particulares a la Direccion General de Educacion Basica y/o
cualquier dependencia que se designe por parte de la Secretaria
de Educacion.

3. Dar solucion a conflictos administrativos, académicos y juridicos
entre las instituciones particulares incorporadas y usuarios o
publico en general en coordinacion con las diferentes Direcciones Diario
y Departamentos de la Secretaria de Educacién o instituciones
externas.

4. Organizar, coordinar y acompanar al personal que se designe para
la realizacion de las visitas de inmueble solicitadas, con los Mensual
diferentes departamentosy areas involucradas.

Mensual
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GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

5. Autorizar los dictdmenes de cambios e incorporaciones de las
o . Semestral
instituciones particulares.

6. Coordinar la recepcion y entrega de libros de texto para las Anizal
escuelas particulares incorporadas.

7. Supervisar y designar personal del Departamento para la
realizacion de concursos académicos, culturales y deportivos de Diario
la Secretaria de Educacion en los que participen las escuelas
particulares.

8. Asegurar que toda la informacion referente a las escuelas
particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion, este Diario
actualizada y alineadas a la normativa correspondiente.

9. Asegurar que los Visitadores de Area reciban y transmitan la Diario
informacion pedagdgica brindada por la Secretaria de Educacion.

10. Asegurar que las escuelas incorporadas de nivel basico cumplan Diario
con la normativa vigente.

1. 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 relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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5 f; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: Direccion General de Educacion Béasica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area Pedagdgica

Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: No aplica
Gestionar, coordinar y dar seguimiento al trabajo académico y de

Objetivo del puesto capacitacién~que se gepe.re para educagién basica, a fin de que se favorezca
el desempefo pedagogico en los niveles educativos en las escuelas
particulares.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en
el area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del 4rea a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de 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 desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Garantizar que los procedimientos que le competen se lleven a Diario
cabo en el tiempo y la forma.
2. Impartir y dar seguimiento a la capacitacién dirigida a
© Visitadores de Area, Directores y Docentes en escuelas Mensual
particulares.
S. Organizary dar seguimiento a la implementacion de los consejos
técnicos impartidos por los Visitadores de area de escuelas Mensual
incorporadas en sus areas asignadas.
4. Difundir la informacion, dar seguimiento a los concursos Diario

academicos, culturales y deportivos en los que participen las
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Descriptiva de Puesto

O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

alumnas y alumnos de escuelas particulares.

Valorar a los alumnos de escuelas incorporadas sin certificados
o calificaciones, por causas diversas, para su inscripcion al
grado correspondiente, de acuerdo a los planes y programas de
estudio vigentes.

Diario

Dar asesoria, acompafnamiento y seguimiento pedagogico a
Visitadores de Area, Directores y Docentes de Escuelas
Particulares Incorporadas.

Diario

Vigilar el cumplimiento de los Perfiles Acadéemicos de Directivos
y Docentes de escuelas particulares incorporadas, a fin de que
se mantengan alineados con los perfiles autorizados por la
Secretaria de Educacién, asi como la actualizacién de los
mismos.

Anual

Asegurar que los Visitadores de Area cumplan con los reportes
bimestrales requeridos por el Departamento.

Bimestral

Generar, recibir y mantener la confidencialidad requerida de los
documentos e informacion para proporcionar la adecuada
atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria con las areas
y/0 organizaciones con las cuales se vincula.

Diario

10.

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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GOBIEANO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion General de Educacion Bésica

Departamento:

Departamento de Escuelas Particulares

Funcion Particular Asignada:

Asesor Especializado del Departamento de Escuelas Particulares

Reporta a:

Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: No aplica
Atender, gestionar y dar respuesta a cualquier informacién o solicitud
o requerida por las direcciones de la Secretaria o instituciones externas, ya sea
Objetivo del puesto
normativa o asuntos relativos a padres, tutores, alumnos o docentes de

escuelas particulares.

Funciones Generales

Revisary analizar informacion institucional con herramientas metodoldgicas autorizadas.

Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las unidades administrativas de la dependencia,
apegados a la normatividad gubernamental establecida.

Brindar asesoria para la implementacion de herramientas metodoldgicas en informacion institucional
requerida normativamente.

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento dptimo del drea e informar al inmediato superior jerarquico.

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 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, resguardando dicha informacién de

acuerdo ala normatividad aplicable.

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 dreay 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.)
Gestionar las bases de datos del departamento, manteniendo Diario

actualizada la informacion.

Vigilar e intercambiar informacion, con los formatos
correspondientes, con las diferentes areas de la Direccion de Diario

Planeacion para actualizacion de catalogos.
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. Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemomRETeS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Vigilar y gestionar el mantenimiento de los equipos del
Mensual
Departamento.
4. Atender, gestionar y elaborar cualquier herramienta, indicador o
documentacion correspondiente al control interno del Diario
departamento.
5. Gestionar los insumos para eventos que organice el
Semestral
Departamento.
6. Gestionar la informacion del personal que labora en el
. Mensual
Departamento de Escuelas Particulares.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion General de Educacion Basica
Departamento: Departamento de Escuelas Particulares
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Preescolar
Reporta'a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares
Le reportan: No aplica
Gestionar, monitorear y dar solucion a los asuntos administrativos y normativos
Objetiva delpuesto de las 'e’scuelas partlcularfes con Ias. dlferentgs areas’de la Secretarlg’ de
, Educacion, de acuerdo al nivel educativo que atiende, asi como dar solucion a
las diversas situaciones derivadas de la relacion alumno-escuela.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.
2. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
8. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempenio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Monitorear el cumplimiento de las escuelas particulares de
acuerdo a los diferentes procesos de la Secretaria de Educacion;
estadisticos, registro y captura de alumnos, plantilla de Diario
docentes, situacion del inmueble correspondiente a la escuela,
etc. De acuerdo al nivel asignado y la normatividad vigente.
2. Aseqgurar que todos los docentes de escuelas particulares

incorparadas cumplan con los perfiles autorizados por la Diario
Secretaria de Educacion.
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

Atender y resolver las solicitudes presentadas por las escuelas
con aspectos relativos a los servicios que prestan, de acuerdo a
suincorporacion.

Diario

Gestionar y conciliar entre directivos, personal y usuarios de las
escuelas particulares incorporadas de nivel basico.

Diario

Evaluar la infraestructura académica en las visitas domiciliarias
de incorporacion solicitadas, en coordinacion con los diferentes
departamentos y éareas involucradas, de acuerdo a su nivel
asignado.

Mensual

Realizar las acciones correspondientes para gestionar las
inscripciones extemporaneas, en conjunto con el Departamento
de Registro y Certificacion.

Diario

Asesorar y apoyar a los Visitadores de Area para el 6ptimo
funcionamiento de las escuelas incorporadas de nivel basico.

Diario

Colaborar en las convocatorias o eventos que se realicen dentro
del Departamento, dirigidos a la participacion de las escuelas
particulares de educacion basica.

Mensual

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

26 de febrero del 2021

Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Departamento de Escuelas Particulares

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Primaria

Reporta a:

Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar, monitoreary dar solucion a los asuntos administrativos y normativos
de las escuelas particulares con las diferentes areas de la Secretaria de
Educacion, de acuerdo al nivel educativo que atiende, asi como dar solucién a
las diversas situaciones derivadas de la relacion alumno-escuela..

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.

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

Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al area.

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

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Monitorear el cumplimiento de las escuelas particulares de
acuerdo a los diferentes procesos de la Secretaria de Educacion;
estadisticos, registro y captura de alumnos, plantilla de docentes, Diario
situacion del inmueble correspondiente a la escuela, etc. De
acuerdo al nivel asignado y la normatividad vigente.
2. Asegurar que todos los docentes de escuelas particulares
incorporadas cumplan con los perfiles autorizados por la Diario
Secretaria de Educacion.
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Yucatan

SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

3. Atender y resolver las solicitudes presentadas por las escuelas
con aspectos relativos a los servicios que prestan, de acuerdo a su Diario
incorporacion.

4, Gestionar y conciliar entre directivos, personal y usuarios de las Diario
escuelas particulares incorporadas de nivel basico. :

5. Evaluar lainfraestructura académica en las visitas domiciliarias de
incorporacion solicitadas, en coordinacion con los diferentes Mensual
departamentos y éareas involucradas, de acuerdo a su nivel
asignado.

6. Realizar las acciones correspondientes para gestionar las
inscripciones extemporaneas, en conjunto con el Departamento Diario
de Registro y Certificacion.

7. Asesorar y apoyar a los Visitadores de Area para el éptimo Diario
funcionamiento de las escuelas incorporadas de nivel basico.

8. Colaborar en las convocatorias o eventos que se realicen dentro
del Departamento, dirigidos a la participacion de las escuelas Diario
particulares de educacion basica.

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

Horario laboral:
Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS

. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Departamento de Escuelas Particulares

Funcién Particular Asignada:

Encargado de Area de Secundaria

Reportaa:

Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar, monitoreary dar solucion a los asuntos administrativos y normativos
de las escuelas particulares con las diferentes areas de la Secretaria de
Educacidn, de acuerdo al nivel educativo que atiende, asi como dar solucion a

las diversas situaciones derivadas de la relacion alumno-escuela.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area a su cargo.

Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencidn, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al area.

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

asignadas.

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

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

©lo |

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Monitorear el cumplimiento de las escuelas particulares de
acuerdo a los diferentes procesos de la Secretaria de Educacion;

estadisticos, registro y captura de alumnos, plantilla de docentes, Diario

situacion del inmueble correspondiente a la escuela, etc. De
acuerdo al nivel asignado y la normatividad vigente.

2. Asegurar que todos los docentes de escuelas particulares

incorporadas cumplan con los perfiles autorizados por la Diario

Secretaria de Educacion.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Atender y resolver las solicitudes presentadas por las escuelas
con aspectos relativos a los servicios que prestan, de acuerdo a su
incorporacion.

Diario

Gestionar y conciliar entre directivos, personal y usuarios de las
escuelas particulares incorporadas de nivel basico.

Diario

Evaluar la infraestructura académica en las visitas domiciliarias de
incorporacion solicitadas, en coordinacién con los diferentes
departamentos y areas involucradas, de acuerdo a su nivel
asignado.

Mensual

Realizar las acciones correspondientes para gestionar las
inscripciones extemporaneas, en conjunto con el Departamento
de Registro y Certificacion.

Diario

Asesorar y apoyar a los Visitadores de Area para el éptimo
funcionamiento de las escuelas incorporadas de nivel basico.

Diario

Colaborar en las convocatorias o eventos que se realicen dentro
del Departamento, dirigidos a la participacion de las escuelas
particulares de educacion basica.

Mensual

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
B Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Visitador de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacién Basica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

Funcién Particular Asignada: | Visitador de Area del Departamento de Escuelas Particulares

Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: No aplica
Acompanar y fortalecer a las escuelas particulares de nivel basico asignados a

Objetivo del piiesto su area, en as.pegtos pedagégicgs y de inlcorporacién, generapdo la vincule?c,:ién
de estas instituciones con las diversas areas de la Secretaria de Educacion y
asegurar gue cumplan con los lineamientos y la normatividad vigente.

Funciones Generales

1. Vigilar que las escuelas cumplan con los planes y programas asi con la normatividad pedagogica y de
incorporacion 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. Servinculo de las escuelas con las diversas areas de la Dependencia.

4. Colaborar y realizar los reportes de los procesos asignados por procedimiento, asi como en la
implementacion de los procesos desarrollados.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Capacitar y Asesorar a las escuelas incorporadas de nivel basico
asignadas en aspectos pedagogicos Yy actualizacion de .
; o s Diario
documentos de incorporacion, de acuerdo a la normatividad
vigente.
2. Asegurar que los docentes y directivos que laboran en las
escuelas particulares incorporadas cumplan con el perfil Diario
autorizado.
3. Vigilar y retroalimentar a los docentes respecto a su practica
docente de acuerdo a los planes y programas de estudios Diario
vigentes.
4. Gestionar la informacion, documentacién y reportes que solicite Diario
cualquier autoridad educativa o gubernamental.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Cine Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Brindar asesoria a los directivos de las escuelas incorporadas
asignadas en aspectos pedagogicos de mejora y en el manejo de
la normatividad vigente.

Diario

Coordinar a las escuelas incorporadas asignadas en la recepcion
de libros de texto gratuito.

Anual

Realizar visitas académicas y administrativas a las escuelas para
observar la didactica de los docentes, la infraestructura del
inmueble, la documentacidén administrativa y cualquier actividad
derivada de la relacion escuela-alumno, y brindar

retroalimentacion. -

Diario

Supervisar e implementar la estrategia para la participacion de
sus escuelas asignadas en los diferentes concursos academicos,
culturales y deportivos.

Mensual

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Departamento de Escuelas Particulares
Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Asegurar el 6ptimo funcionamiento del Departamento, colaborando en cada
una de las actividades, asi como, en la atencidn de los usuarios externos.

Funciones Generales

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

informacion documentada en el area en la que esté laborando

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable

en el area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

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

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Distribuir el material de texto que da la Secretaria de Educacion a Anual
las escuelas particulares incorporadas del nivel basico.
2. Recepcionar y registrar la correspondencia que entra al Diario
Departamento.
3. Atender al usuario externo para brindar informacion general. Diario
4. Apoyar a los Encargados de Area y Visitadores de Area en Diario
~__cualquier asunto que lo requiera.
5. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se Diario
requieran en la operacion diaria.
6. Colaborar en los diferentes eventos que se realicen dentro del
Departamento, dirigidos a la participacion de las escuelas Mensual
particulares de educacion basica.
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- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto del 2021

Director General de Educacion Basica
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= SECRETARIA DE EDUCACION
ucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.2.  Coordinacion de Gestion Administrativa.
Objetivo:
Analizar, coordinar y dar respuesta a las solicitudes, tramites y procesos administrativos
que deriven de la bolsa de trabajo de educacion basica, asi como lo relacionado al tramite
y control de los docentes de educacion fisica del nivel educativo primaria.
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Secretaria de Educacién
Direccion General de Educacion Basica
Coordinacién de Gestion Administrativa

o, Juntos tramtormemos ,
f«@ Yggat§n SEGEY . Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
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GOBIERNO DEL ESTADO

Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador [CIave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Gestion Administrativa

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Gestion Administrativa

Reporta a:

Director General de Educacion Basica

Le reportan:

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC), Enlace Técnico, Encargado de Area y
Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto

Analizar, coordinar, agilizar y dar respuesta a las solicitudes, tramites y
procesos administrativos que se presenten en la Coordinacion de Gestidn
Administrativa, asi como de tramite y control de educacion fisica del nivel

educativo primaria.

Funciones Generales

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

F-PL-EDP-01R00

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaboraren los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvaral cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir enlas encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensu
al, etc.)
1. Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area, asi Trimestral
como el programa operativo de la coordinacion.
2. Recibir, analizar, dar respuesta y seguimiento a los oficios que
contienen solicitudes ciudadanas que deriven de la atencion e Diario
ingreso de la bolsa de trabajo.
3. Recibir, analizar, dar respuesta y seguimiento a los oficios que
contienen solicitudes ciudadanas que deriven de las funciones de los
docentes de educacion fisica que se encuentren adscritos al nivel de Diario
Educacion Primaria, directores, supervisores y ciudadanos en
general.
Paginalde 2




e A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
z Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

4, Supervisar la operatividad y cumplimiento de los empleados dentro
de la coordinacion.

Diario

5. Atender y mejorar los procesos administrativos que derivan de las
funciones y acciones de los temas que son competencia de la
Coordinacion.

Diario

6. Establecer la comunicacion con las areas necesarias de la Secretaria
de Educacion, con el objetivo de dar puntual seguimiento a los
procesos administrativos que derivan de la coordinacion.

Diario

7. Gestionar la elaboracién de reportes del niumero de interesados que
se registran en la bolsa de trabajo de la Direccion General de
Educacion Basica.

Mensual

8. Gestionar la elaboracion de reportes sobre el total de horas que han
sido otorgadas como contrato dentro del area de educacion fisica del
nivel primaria.

Mensual

9. Coordinar y revisar los reportes de la compatibilidad realizada,
funcion propia del area de bolsa de trabajo.

Diario

10. Disefiar proyectos de mejora continua para la correcta
administracion de horas de educacion fisica dentro del nivel primaria,
de acuerdo a la normativa aplicable.

Diario

11. Coordinar, con el area de Servicio Publico Educativo, la realizacion de
eventos publicos para entrega de vacantes definitivas y temporales a
docentes de educacion fisica del nivel primaria.

Trimestral

12. Coadyuvar en el evento publico de la Coordinacion de Servicio Publico
Educativo, para la entrega de horas adicionales a docentes de
educacién fisica del nivel primaria.

Trimestral

13. Coadyuvar con la Coordinacion de Servicio Publico Educativo en el
evento publico de cambios de centro de trabajo para docentes de
educacion fisica del nivel primaria, y revisar se realicen los tramites
administrativos que deriven de él.

Anual

14. Revisar los reportes de altas y bajas de los docentes de educacion
fisica del nivel primaria.

Mensual

15. Revisar las descompactaciones de claves presupuestales atendiendo
a la normatividad aplicable.

. Trimestral

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Béasica

Departamento: Coordinacion de Gestion Administrativa

Funcion Particular Asignada: Enlace Técnico de la Coordinacion de Gestion Administrativa
Reporta a: ‘ Coordinador de Gestién Administrativa

Le reportan: No aplica

Apoyar al Coordinador en el control, organizacién y atencién de los
Objetivo del puesto programas, proyectos y actividades que le sean encomendados para el
funcionamiento 6ptimo del area.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria al personal de los niveles educativos.

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

Implementar controles de informacién recibida y generada.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual
, etc.)
1. Generar los reportes de las diferentes areas de la Coordinacion. Mensual
2. Analizar sistemas requeridos para el mejor control de las .
e Diario
actividades.
3. Analizary comparar la informacion de bases de datos. Mensual
4. Exportar los reportes que realizan las validadoras administrativas
de la atencion a las modalidades de la bolsa de trabajo de la Mensual
Direccion General de Educacion Basica.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprbbé

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Bésica
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T | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (A.rlfé')“ar Tecnicotdministiakiv Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Béasica

Direccion: Direccién General de Educacion Béasica

Departamento: Coordinacion de Gestion Administrativa

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) de la Coordinacién de Gestién
Administrativa

Reporta a: Coordinador de Gestion Administrativa

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar al personal administrativo en el area de tecnologia e informatica, tanto
para computadoras, asi como para conexiones.

Funciones Generales

1.

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

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

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

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

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

6. Atender solicitudesy turnar requerimiento al area de su competencia.

7. Brindar atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica.

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

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

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

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

1. Organizar el area de sistematizacion (redes, telefonia y soporte Diario
técnico).

2. Verificar lacomunicacion entre equipos de computo. : Diario

3. Reparar o reportar algun equipo danado o en mal estado, para Diario
solicitar la revision o baja.
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4, Organizar con el area de tramite y control para las entregas de
vacantes temporales o definitivas (eventos) instalacién de equipo y Diario
conexion de red.

5. Reportar correos o spam maliciosos. Diario

8. Realizar un control para que se respondan de manera oportuna las
solicitudes ciudadanas que ingresan a la coordinacion de gestion
administrativa, asi como a los derivados de las funciones de los Diario
docentes de educacion fisica que se encuentren adscritos al nivel
primaria, directores, supervisores.

7. Revisar que se dé puntual seguimiento a los oficios que sean Diario
turnados para dar contestacion en tiempo y forma.

8. Revisar que la documentacién requerida para ingresar a la bolsa de i
trabajo esté completa.

9. Digitalizar cada una de las copias de los documentos necesarios Diario
paraingresar ala bolsa de trabajo.

10. Crear expedientes digitales con las copias digitalizadas para los Diario
interesados que ingresan a la bolsa de trabajo.

11. Exportar los reportes que realizan las validadoras administrativas Diario
en compatibilidad.

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

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: ] No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

‘Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion General de Educacion Béasica

Departamento:

Coordinacion de Gestion Administrativa

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Gestion Administrativa

Reporta a:

Le reportan: Validador Administrativo

Objetivo del puesto

Facilitar y agilizar tramites y procesos administrativos, en referencia a Bolsa de
Trabajo y validar la compatibilidad de los niveles educativos.

Funciones Generales

el area.

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area a su cargo.

Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

al area.

4. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

asignadas.

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

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el 4rea.
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. Atender tramitadores de los niveles educativos para dar
solucion a las solicitudes de compatibilidad y de ingreso a la Diario
bolsa de trabajo de la Direccién General de Educacion Basica.
2. Atender a los ciudadanos interesados en ingresar a la bolsa de
trabajo de la Direccion General de Educacion Basica respecto a Diario
la documentacion necesaria para su validacion.
3. Corregir lainformacion capturada en el Sistema de Informacion
y Gestion Educativa, que presente alguna incongruencia con Diario
los documentos que se ingresan en la bolsa de trabajo de la
Direccion General de Educacidn Basica.
4. Supervisar y realizar el proceso de la validacion de Diario
compatibilidad que derivan de los procesos de pago.
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: Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

|5. Atender los procesos administrativos de validacion de los

. . Diario
niveles educativos.
6. Emitir reportes de los que solicitan su ingreso a la bolsa de
. . . R Mensual
trabajo de la Direccion General de Educacidn Bésica.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion con el trabajo de

la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto del 2021 Director General de Educacion Basica
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Bésica

Direccion:

Direccion General de Educacién Basica

Departamento:

Coordinacién de Gestién Administrativa

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo del Area de Bolsa de Trabajo

Reporta a:

Encargado de Area de Bolsa de Trabajo

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

manera adecuada para el puesto.

Verificar que el docente al que se le esta otorgando un contrato por periodo de
tiempo determinado y que a su vez cumpla con los horarios y disponibilidad de

Funciones Generales

Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable

en el drea en la gue se encuentre laborando.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Cotejar los horarios de los docentes que tienen mas de un centro
de trabajo, como parte del proceso de validacion de Diario
compatibilidad.
Verificar que las horas asignadas a los docentes por contrato,
estén dentro del rango establecido por las normativas de la Diario
Secretaria de Educacion, como parte del proceso de validacién de
compatibilidad.
Corroborar que el tiempo de traslado de un centro de trabajo a
otro, esté contemplado dentro del horario proporcionado por el Diario
nivel educativo.
Consultar los diversos programas de la Secretaria de Educacion a
los que tiene acceso para corroborar y confirmar los datos Diario
solicitados.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
5. Atender a los ciudadanos que acuden a la bolsa de trabajo de la Diario

Direccién General de Educacién Basica.

6. Indicar a los ciudadanos que acuden al area, cuales son los
documentos requeridos para ingresar a la bolsa de trabajo de la Diario
Direccidn General de Educacion Basica.

7. Cotejar que la informacion contenida en los documentos que
presentan los interesados sea completa y correcta, para las Diario
entregas fisicas.

8. Cotejar que la informaciéon capturada por los interesados sea
completay correcta, para las entregas digitales.

9. Ordenar y archivar las copias de los documentos fisicos que
presentan los interesados en ingresar a la bolsa de trabajo de la Diario
Direccion General de Educacién Basica.

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

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion V Aprobo

31de agosto del 2021 Director General de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: Direccién General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion de Gestion Administrativa

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Educacidn Fisica

Reporta a: Coordinador de Gestién Administrativa

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Gestion.alr Y a?gilizgr trémiteg y procesos administrativos, en referencia a
Educacion Fisica Nivel Primaria.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en
el area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién 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 desemperio 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.)

Realizar los traslados de techo presupuestal y cambios de
adscripcion de educacion fisica en el Sistema de Informacion y Diario
Gestidon Administrativa.

. Descompactar, cancelar y crear claves de educacion fisica para

docentes de nuevo ingreso o docentes de desemperio. tiari
3. Vincular informacion con el area de Recursos Humanos y Servicio
Publico Educativo para la validacion de las claves presupuestales Diario
entregadas en los eventos de vacantes temporales y definitivas.
4.Reportar los contratos de educacién fisica generados por Mensual

interinato, déficit y necesidades del servicio.
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Descriptiva de Puesto

5. Revisar y validar los procesos administrativos de los auxiliares para Diario

entrega del reporte al coordinador de gestién administrativa.

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

son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00
Horario laboral:

Administrativa.

horas y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad

de estar disponible cuando se requiera en relacion con el trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto del 2021

Director General de Educacion Basica
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Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Gestion Administrativa

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Educacion Fisica

Reporta a:

Encargado de Area de Educacion Fisica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Dar seguimiento a escuelas que requieran el servicio de Educacion Fisica, asi

como a docentes que tengan alguna necesidad en cuanto a sus funciones.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Asesorar al docente con respecto a los tramites Diario
administrativos, para el movimiento que sea solicitado.
Validar la necesidad educativa en los centros de trabajo del
. . 5 Semanal

nivel primaria.
Dar tramite y seguimiento a los movimientos administrativos Diario
que soliciten los docentes.
Tramitar el pago del suplente en caso de existir alguna I

: : Diario
necesidad educativa.
Atender a los docentes, directores y supervisores escolares y
de educacion fisica de los centros de trabajo de las zonas Diario
escolares que correspondan a cada auxiliar.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BN\'Z Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
1 4 GOBIERNO DEL ESTADO . .
o s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Realizar los tramites correspondientes a las licencias sin goce y
con goce de sueldo, prejubilaciones, jubilaciones, pensiones, Diario
contratos e incidencias por inasistencias de docentes de
educacion fisica del nivel primaria.

7. Llevar el control de los tramites de contratacion, altas y bajas Diario
del personal de educacion fisica.

8. Realizar tramites correspondientes para gestionar pagos de
contratos por interinato y necesidades del servicio, reubicacion Diario
de docentes por cierre o clausura de escuelas y/o necesidades
del servicio.

9. Preparar las vacantes definitivas y temporales que se entregan T —
en los eventos publicos de asignacidn.

10. Identificar las necesidades de horas adicionales de educacion
;s : : : : Mensual
fisica en los centros de trabajo del nivel primaria.

11. Validar la informacion de los docentes de educacion fisica del Diario
nivel primaria en las plantillas de los centros de trabajo.

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

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

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto del 2021 Director General de Educacion Basica
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\E Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del No aplica
puesto:

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion de Gestion Administrativa

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Gestion Administrativa

Reporta a: Coordinador de Gestién Administrativa

Le reportan: No aplica

Ingresar y actualizar informacion de la pagina del Sistema de Informacion y
Objetivo del puesto Gestion Administrativa, donde se almacenan las solicitudes de trabajo que llegan
ala Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

—_

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

informacién documentada en el area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar respuesta a los oficios que son turnados a la Coordinacion : s
o o ; ; Diario
por distintas areas de la Secretaria.
2. Atender a los ciudadanos que acuden a la bolsa de trabajo de la Diario

Direccion General de Educacion Basica.

3. Indicar a los ciudadanos que acuden al area, cuales son los
documentos requeridos para ingresar a la bolsa de trabajo de la Diario
Direccion General de Educaciéon Basica.

4. Digitalizar las copias de los documentos que presentan los
interesados en ingresar a la bolsa de trabajo de la Direccion Diario
General de Educacion Basica, en las entregas fisicas.

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

Diario
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.}, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SoremopR e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion ’ Aprobo

31de agosto del 2021 Director General de Educacion Basica
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