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. Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién General de Educacion Basica

Manual de Organizacién

1.3. Coordinacion del Servicio Publico Educativo.

Objetivo:

Coordinar con los niveles de Educacion Basica los procesos para la Admision, Promocion,

Reconocimiento y los Cambios de Centro de Trabajo enmarcados en la Ley General del

Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
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™\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/] Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
r 4 GOBIERNO DEL ESTADO i . i
. Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacién Bésica

Departamento: Coordinacion del Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada: | Coordinador del Servicio Publico Educativo

Reporta a: Director General de Educacion Basica

Le reportan: Secretaria Administrativa, Enlace Técnico y Auxiliar Administrativo
Coordinar con los niveles de Educacion Basica los procesos de Admision,

Objetivo del puesto Promocion, Reconocimiento y Cambios de Centro de Trabajo, enmarcados
en la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

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

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento oOptimo de la unidad

administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

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

N|o o

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

1. Coadyuvar en la planeacion de actividades de la Direccion
General y niveles de Educacion Basica, para el cumplimiento del Diario
plan de trabajo establecido.

2. Revisar y aprobar las respuestas generadas de las solicitudes Diario
ciudadanas referidas al Servicio Publico Educativo.
3. Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Unidad del Mensual

Sistema para la Carrera de los Maestros y las Maestras.

4. Validar las convocatorias de los procesos de la Unidad del
Sistema para la Carrera de los Maestros y las Maestras, para su
publicacion con dicha Unidad, Secretaria de Educacion del Anual
Gobierno del Estado de Yucatan y la Oficina de Informacion para
la Carrera de las Maestras y los Maestros de Yucatan.
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/ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
N, s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

5. Organizar las sedes y personal para el registro y verificacién

. o Anual
documental de los procesos de promocion y admision.

6. Organizar con los niveles de Educacién Basica, los eventos
publicos para la asignacion de Plazas de los procesos de
Admision y Promocion (Horas Adicionales y Vertical) y con base Diario
en los criterios emitidos por la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestrasy los Maestros.

7. Enviar informacion oportuna sobre actas de eventos realizados,
alas autoridades Federales y Estatales.

Semanal

8. Coadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos de la
Direccién de Administracion y Finanzas el reporte y asignacion
de plazas temporales y definitivas en la plataforma del Sistema Diario
Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas de la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

9. Difundir informacion vigente, relacionada con los procesos de

Admision, Promocion y Reconocimiento del Servicio Publico Diario
Educativo.

10. Coadyuvar con la informacion que proporciona la Oficina de
Informacién para la Carrera de las Maestras y los Maestros de Diario
Yucatan.

11. Brindar apoyo a los docentes, relativo a todos los procesos de la
Oficina de Informacién para la Carrera de las Maestras y los Diario
Maestros de Yucatan.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral: : . y . . .
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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catan ; e
Xymmmgm'} Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion del Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion del Servicio Publico Educativo

Reporta a:

Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

para la Carrera de las Maestrasy los

Brindar apoyo a las diversas tareas administrativas que se realizan dentro de
la coordinacion y ser el primer acercamiento de los interesados para
resolver dudas de los procesos enmarcados en la Ley General del Sistema

Maestros.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar [lamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender y orientar las dudas, tanto de los docentes como del Diario
personal, que se recibe en la Coordinacion.
2. Abrir expedientes y resguardar archivos que involucran los Diario
procesos de la coordinacion.
3. Revisar ortografia de los oficios que emita el area, recabar la
firma de la titular de la Direccion General de Educacioén Basica,
asi como apoyarse con el personal de la Coordinacion o
s . ; . . Diario
Administrativa para acordar la entrega o envio de dichos oficios
a los interesados, verificando que cuenten con los respectivos
sellos y/o firmas de recibido.
4, Elaborar guias de envio de los oficios que se requieran remitir a -
: : Diario
otra ciudad o localidad.
5. Realizar la solicitud de papeleria que se requiere en la .
ol . e 07 . : Diario
Coordinacion al area de la Coordinacion Administrativa.
6. Revisar permanentemente la normatividad de los Procesos de la 3
] . Diario
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Maestros, asi como de la pagina web de la Secretaria de
Educacion, y de la pagina web de la Oficina de Informacién para
la Carrera de las Maestras y los Maestros de Yucatan, para
ofrecer orientacion veraz al personal docente que exponga

dudas de los procesos.

7. Colaborar en la implementacion de los procesos de seleccion Diario

parala Admision y Promocion que requiere el area.

8. 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 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

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto: ] No aplica

Dependencia:

‘Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacién Bésica
Departamento: Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Funcion Particular Enlace Técnico en Horas Adicionales, Cambio de Centro de Trabajo y
Asignada: Reconocimiento de Beca Comision
Reporta a: Coordinador del Servicio Publico Educativo
Le reportan: No aplica
Coadyuvar con los niveles de Educacion Basica, atender solicitudes de
servicio en los procesos de Promocion por Horas Adicionales, Reconocimiento
Objetivo del puesto de Beca Comision y Cambio de Centro de Trabajo de Educacion Basica

enmarcados en la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestrasy los
Maestros.

Funciones Generales

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

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

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

4. -Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la revision de las convocatorias de los Procesos de
promocion por horas adicionales, Cambio de Centro de Trabajo, Anis]
y Reconocimiento por Beca Comision, previa a la publicacion, en
conjunto con los niveles educativos de Educacion Basica.
2. Programary operar las acciones correspondientes de las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental del proceso
de promocion por horas adicionales y cambio de Centro de Anual
Trabajo al Servicio Publico Educativo en coordinacién con los
niveles educativos de Educacion Basica.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2

W



N\ Juntostransfcrmgvr;ms SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L~ T Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

3. Programar y operar las acciones correspondientes de las etapas
de registro y verificacion documental del proceso de
reconocimiento por beca de comision al Servicio Publico Mensual
Educativo, en coordinacion con los niveles educativos en
Educacion Basica.

4. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante la etapa de la aplicacion de instrumentos de valoracion

del proceso de promocion por horas adicionales, en Fmel
coordinacion con los niveles de Educacion Basica.

5. Integrar listas ordenadas de resultados del proceso de
Promocion por Horas Adicionales, publicadas por la Unidad del Diario

Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, en
coordinacién con los niveles educativos de Educacion Basica.

6. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
el proceso de promocion por horas adicionales, Cambio de
Centro de Trabajo y Reconocimiento por Beca Comision de la Diario
entidad ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

7. Atender canalizar y dar seqguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas por parte de los interesados mediante oficios, correos
electrdnicos, via telefonica o personalmente en lo relacionado Diario
con el proceso de promocién por horas adicionales, Cambio de
Centro de Trabajo y Reconocimiento por Beca Comision.

8. Dar apoyo y seguimiento a los eventos de asignacion de plazas
derivadas del proceso de Admision y Promocién, por parte de los

: y . i s ; . Diario
niveles educativos, desde el inicio del ciclo escolar vigente y
hasta en 31 de mayo del mismo.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: . ., . ; . 1
cuando se requiera en relacion con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADQ

0\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Béasica:
Direccion: Direccion General de Educacion Béasica
Departamento: ' Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Funcion Particular Asignada: | Enlace Técnico en Horas Adicionales
Reporta a: Coordinador del Servicio Publico Educativo
Le reportan: No aplica
Coadyuvar con los niveles de Educaciéon Basica y las demas areas

Objetivo del puesto

involucradas en el proceso de seleccion para la promocién por horas
adicionales Educacion Basica, enmarcados en la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

personas encargadas de la ejecucion.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del &rea e informar al

inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

logro de los objetivos de aprendizaje.

6. Todas las demas funciones que requiera

el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Apoyar en la revision de la convocatoria del Proceso de
promocion por horas adicionales, previa a la publicacion, en Anual
conjunto con los niveles educativos de Educacién Basica.
Programar y operar las acciones correspondientes de las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental del proceso
de promocion por horas adicionales en coordinaciéon con los Anal
niveles educativos de Educacion Basica.
Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante la etapa de la aplicacion de instrumentos de valoracion
del proceso de promocién por horas adicionales, en coordinacion Anual
con los niveles de Educacion Basica.
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Yuca_tan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

4, Compartir listas ordenadas de resultados publicadas por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, asi como actas y formatos solicitados por la misma
instancia, del proceso de promocion por horas adicionales.

Anual

5. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
el proceso de promocion por horas adicionales ante la Unidad del Diario
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

6. Atender canalizar y dar sequimiento a solicitudes e incidencias
recibidas por parte de los interesados mediante oficios, correos
electronicos, via telefénica o personalmente en lo relacionado
con el proceso de promocion por horas adicionales.

Diario

7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas por parte de los interesados mediante oficios, correos
electronicos, via telefénica o personalmente en lo relacionado
con el proceso de Admision y Promocién a la Educacion Basica

8. Dar apoyo y seguimiento a los eventos de asignacion de plazas
derivadas del proceso de Admision y Promocion, por parte de los
niveles educativos, desde el inicio del ciclo escolar vigente y
hasta el 31 de mayo del mismo.

Diario

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

. =) , B Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o0 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacién con el trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto del 2021 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccién General de Educacion Béasica

Departamento:

Coordinacion del Servicio Publico Educativo

Funcioén Particular Asignada:

Enlace Técnico en Admision

Reporta a:

Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ofrecer soporte y apoyo técnico a la Direccion General de Educacion Basica,
Coadyuvar con los niveles de educacion basica, y demas areas involucradas,
asi como atender solicitudes de servicio en el proceso de seleccién para la
Admision a la Educacion Basica enmarcados en la Ley General para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Apoyar enlarevision de la convocatoria del Proceso de Admision,

previa a la publicacion, en conjunto con los niveles educativos de Anual

Educacion Basica.

2. Programary operar las acciones correspondientes de las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental del proceso

A e b . I Anual
de Admision al Servicio Publico Educativo, en coordinacion con
los niveles educativos de Educacion Basica.
3. Gestionar y coordinar las areas de conocimiento, junto con los
niveles educativos, para la publicacion de la convocatoria. Anual
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

) @G‘é"af"‘a“‘n ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

4. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante la etapa de la aplicacion de instrumentos de valoracion
del proceso de admision y los niveles de Educacion Basica.

Anual

5. Integrar las listas ordenadas de resultados publicadas por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Diario

6. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
el proceso de admisién de la entidad ante la Unidad del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Diario

7. Atender, canalizar y dar sequimiento a solicitudes e incidencias
recibidas por parte de los interesados mediante oficios, correos
electrénicos, via telefénica o personalmente en lo relacionado
con el proceso de admision.

Diario

8. Brindar soporte técnico a solicitudes de hardware y software del
personal dentro de la Direccion General de Educacién Basica.

- Diario

9. Gestionar solicitudes de servicio relacionado con equipos
dafiados de cdémputo, impresoras y/o teléfonos, asi como
solicitud de instalacion de nodos de red o telefénicos en caso de
ser necesario dentro de la Direccion General de Educacion
Basica.

Diario

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

Diario

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

Aprobo

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion del Servicio Pdblico Educativo

Funcion Particular Asignada: | Enlace Técnico de Promocién Vertical y Promocion Horizontal

Reporta a:

Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ofrecer soporte y apoyo técnico a la Direccion General de Educacion Basica,
asi como coadyuvar y atender solicitudes de servicio en los procesos de
seleccion para la Promocion Vertical y la promocién horizontal en la
Educacion Basica enmarcados en la Ley General del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Apoyar en la revision de la convocatoria de los procesos de
promocion vertical y de la promocién horizontal, previas a la Anual
publicacion, en conjunto con los niveles educativos de
Educacion Bésica.
Programar y operar las acciones correspondientes de las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental de los
procesos de promocion vertical y promocion horizontal al Anual
Servicio Publico Educativo, en coordinacion con los niveles
educativos de Educacion Basica.
F-PL-EDP-01R0O Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

3. Capacitar con el uso de la plataforma, al personal que valida, asi
como, apoyar en las dudas que presenten durante el manejo de Diario
la misma. '

4. Registrar y dar seqguimiento a las incidencias que se presenten
durante la etapa de la aplicacion de instrumentos de valoracion
de los procesos de promocion vertical y promocion horizontal,
en coordinacion con los niveles de Educacion Basica.

Anual

5. Integrar las listas ordenadas de resultados publicadas por la
Unidad del Sistema de la Carrera de las Maestras y los Maestros. Anual

6. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
los procesos de promocidn vertical y promocion horizontal de la
entidad ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

Diario

7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas por parte de los interesados mediante oficios, correos
electronicos, via telefénica o personalmente en lo relacionado
con los procesos de promocion vertical y promocion horizontal.

Diario

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

' 8. K1 : O Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: ) » : . i .
cuando se requiera en relacion 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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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Bésica
Direccion: Direccion General de Educacién Basica
Departamento: Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Z:?;r::r;::artlcular Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Servicio Publico Educativo
Reporta a: Coordinador de Servicio Publico Educativo
Le reportan: No Aplica
Desempenar y operar actividades y tareas administrativas relacionadas con la
Objetivo del puesto coordinacion en la que labora, en lo relativo a los procesos en marcados en la
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

1. Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar el control registro de las solicitudes recibidas y las
respuestas generadas en el area, en archivos de tramite del Diario

control de correspondencia, en el Sistema de Informacion y

Gestién Educativa.
2. Resguardar fisica y digitalmente los archivos de tramite del area,
del control de correspondencia, en el Sistema de Informacion y Diario

Gestion Educativa.

3. Asignar a los enlaces técnicos del area y a la oficina de Diario

F-PL-EDP-01R0O0 Pagina1de 3
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Jﬁ_. ;:affgmri . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N/ - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

informacion para la Carrera de las Maestras y los Maestros de
Yucatan, las solicitudes que sean de su competencia, en control
de correspondencia, en el Sistema de Informacion y Gestion
Educativa.

Realizar el seguimiento a los oficios que se turnen a los niveles de
la Direccion General de Educacion Basica, y a la oficina de
informacion para la Carrera de las Maestras y los Maestros de
Yucatan.

Diario

Enviar los oficios de respuesta por correo a los interesados que
por la contingencia sanitaria no pueden acudir de manera
presencial por estos.

Diario

Informar al Coordinador del area, el avance de atencion y
seguimiento de los oficios y solicitudes recibidos, que involucren
a esta coordinacién.

Diario

Realizar la actualizacion del Manual de Organizacion,
procedimientos, procesos sustantivos, descriptivas de puestos,
etc; que requiere el enlace de Control Interno de la Direccion
General de Educacion Basica, realtivo a esta Coordinacion.

Semestral

Realizar la actualizacién de funciones sustantivas y comunes de
los archivos de tramite del area en el Sistema Institucional de
Archivos.

Semestral

Realizar la operatividad del el Sistema Institucional de Archivos
referente ala elaboracién de portadas, inventarios, etc.

Diario

10.

Fungir como enlace en la Declaracién Patrimonial en el Sistema
Declara Yucatan para que el personal involucrado del area,
cumpla en tiempo y forma con esta obligacion.

Anual

11.

Recabar y resqguardar archivos digitales y fisicos de actas y
reportes de las asignaciones de plazas de los procesos de
admision y promocion para su envio por correo al coordinador del
Servicio Publico Educativo.

Diario

12.

Realizar el concentrado de las asignaciones de plazas reportadas
en las actas, por los niveles de educacion basica, de cada

proceso.

Diario

13.

Colaborar en la implementacion de los procesos de seleccion para
la Admision y Promocioén requiera el érea.

Diario

14.

Revisar la normatividad de oficios, convocatorias, comunicados,
etc, que conforman los procesos que involucran a la
coordinacion.

Diario

15.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

F-PL-EDP-01R00
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i 4

Descriptiva de Puesto

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 Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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= SECRETARIA DE EDUCACION
ucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.4.  Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica.
Objetivo:
Coordinar, supervisar y gestionar la administraciéon en mejora continua, regulatoria,
control patrimonial, planeacion estratégica; asi como los bienes y servicios, recursos
econdémicos y humanos, asignados a la Direccién General de Educacion Basica.
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Secretaria de Educacion
Direccién General de Educacion Bésica
Coordinacion de la Direccién General de Educacion Basica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Coordinador de la Direccién
General de Educacion Basica

M

Responsable de Area
(n

Enlace Técnico

Secretaria Administrativa
m
Chofer
(U]
Diligenciero
()
Responsable
m m
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
]

Vo. Bo.

Director General de Educacién Basica
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Valido6

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizé

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

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

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Bésica

Direccion: Direccidn General de Educacion Basica -

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica

Reporta a: Director General de Educacion Basica

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Chofer, Diligenciero, Responsable de Area,
Responsable, Auxiliar Administrativo y Enlace Técnico

Objetivo del puesto

Educacion Basica.

Coordinar y supervisar la administracion de los recursos materiales,
economicos, humanos y eventos especificos de la Direccion General de

Funciones Generales

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

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al 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/Mensual,
etc.)
1. Trabajar en coordinacién con todas las areas con las que vincula Diario
para el optimo funcionamiento.
2. Atender a la ciudadania cuando su jefe inmediato superior no se Diario
encuentra por indicacion previa.
3. Gestionar de manera Optima el aprovechamiento de los Diario
materiales, equipo de computo y electronicos.
4. Gestionar los insumos alimenticios, materiales, equipo de Quincenal
computoy electrdnicos para eventos y reuniones.
5. Administrary reportar el arqueo del fondo fijo. Semanal
8. Supervisar el cumplimiento de la bitacora del vehiculo designado. Semanal
7. Administrar el registro de asistencia e incidencias del personal. Mensual

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Supervisar el correcto flujo de documentos entre las diversas Disirio
coordinaciones de areay la Direccién.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas =
; e ; i e 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 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de la Direccion General de
Educacion Basica

Reporta a:

Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Asistir a la Direccion General de Educacion Basica. —’

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.

2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiry llevar documentacion segun el drea que corresponda.

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

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

1. Recepcionar documentos de los niveles educativos para
recolectar firma de la titular de la Direccion General de Educacion Diario
Basica.

2. Recibir correos electrénicos para canalizarlos. Diario

3. Elaborar oficios de respuesta. Diario

4, Elaborar peticion de viaticos. Diario

5. Solicitar boletos de avion. Diario

6. Elaborar solicitud de material de oficina. Mensual

7. Elaborar comprobacion de viaticos. Diario

8. Archivar documentacion. Diario

9. Recibiry canalizar correos dirigidos a la Direccion General. Diario

10. Llevar el control de la papeleria. Diario

11. Tode{s las demas ‘fu_nciones, que rgqt{iera el puesto. Estas s
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00a 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.

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Béasica

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcién Particular Asignada:

Chofer de la Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Reporta a:

Coordinador de la Direccion General de Educacion Béasica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Transportar con responsabilidad al titular de la Direccion General de Educacion

Basica.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de opti
normatividad vigente. |

ma seguridad, con los reglamentos y

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

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

informacion oficial.

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

Funciones Especificas e Perlodlgldad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Trasladar al titular de la Direccion General. Diario
2. Apoyar en la distribucion de documentos o diligencias de la o
: i5 Diario
Direccion General.
3. Mantener en 6ptimas condiciones la unidad movil a su cargo. Diario
4. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad Diario
movil.
5. Apoyar en los eventos realizados por la Direccién de General de o
s iom, Diario
Educacion Basica.
6. Hacer la compra de insumos que en la Direccion General se Diario
necesiten para el cumplimiento de sus actividades.
7. Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general. Diario
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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
Administrativa.

F-PL-EDP-01R00

Paginalde 2




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

Descriptiva de Puesto

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General De Educacion Basica

Direccion:

Direccion General De Educacidn Basica

Departamento:

Coordinacion de la Direccidon General de Educacion Basica

Funcién Particular Asignada:

Diligenciero de la Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Reporta a:

Coordinador de la Direccion General de Educacién Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Transportar, tanto personal como documentos, de la Direccion General de
Educacion Basica.

Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Realizar la entregay recepcion de correspondencia. Diario
2. Transportar al personal que requiera servicio de traslado. Diario
3. Verificary registrar el consumo de gasolina. Diario
4. Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo a su cargo. Diario
5. Recibir y traer los talones de cheque del personal que labora en .
. iy Quincenal
esta Direccion General.
6. Devolver los talones firmados del personal de la Direccion .
Quincenal
General.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Direccion de'Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Control Patrimonial

Reporta a:

Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizary establecer directrices para el control, registro y actualizacion
de los bienes muebles, controlar los mecanismos necesarios para la
adquisicion y suministro expedido de materiales y servicios generales en
el Sistema de Informacién y Gestion Educativa de Yucatan; asi como
realizar la emision de resguardos por bien y por usuario en los nueve
niveles con sus centros de costos conformados en Educacion Bésica.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Realizar tramites directamente con la subjefatura de control Diario
patrimonial de recursos materiales y servicios.
2. Reportar bienes existentes con etiqueta con su centro de costos
e identificar los bienes faltantes del centro de costos no ubicados Diario
fisicamente.
3. Relacionar los bienes sobrantes con etiqueta que no se Diario
encuentran en el inventario de su centro de costos.
4. Validar los bienes sobrantes sin etiqueta para su regularizacién. Diario
Elaborar solicitudes de resquardo via oficio a las direcciones de Diario
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2
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GoBIERNO DEL ESTADO Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

cada nivel.

Elaborar altas de bienes que coincida la factura con la salida de
almacén para solicitar la etiqueta y resguardo, asi mismo recabar
la firma del responsable del bien (usuario).

Diario

Reportar y realizar cambios de usuarios del mismo centro de
costosy traspasos de bienes entre diferentes centros de costos.

Diario

Solicitar la autorizacién de bajas de bienes con diagndstico y
fotografia.

Diario

Regularizar los bienes de baja por extravio en uso mediante oficio
adjuntando actas originales.

Diario

10.

Solicitar autorizaciones y solicitudes de diagndsticos de bienes
en el area de sistematizacion y subjefatura de asistencia y
prevision para su baja o en su defecto reparacion del bien.

Diario

1.

Gestionar en conjunto con juridico para los bienes que se
encuentran en las actas de la fiscalia, para notificar los bienes
sefnalados como faltantes o recuperados.

Diario

12.

Revisar avances de la reqgularizacion en los niveles.

Mensual

13.

Supervisar larecoleccién de los bienes dados de baja.

Semanal

14.

Gestionar las solicitudes de compra de los bienes muebles de la
Direccion General de Educacidn Bésica.

Mensual

18.

Comunicar constantemente a todos los niveles y al usuario, del
cuidado y conservacion de los bienes muebles, hasta que el bien
sea enajenado o se determine su destino final.

Diario

16.

Elaborar las requisiciones de materiales y érdenes de servicios,
asi como arrendamiento.

Diario

H-

Atender las diligencias que le competan con lo referente a
cuestiones de bienes, materiales y estado de las instalaciones,
deficiencias y necesidades.

Diario

18.

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

Diario

Horario laboral:

la Unidad 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 relacién al trabajo de

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 Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacién Basica

Departamento:

Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Archivo de Tramite, Control Internoy Planeacion

Reporta a:

Coordinador de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Elaborar, integrar e Implementar el Plan Anual de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Basica; asi como dar seguimiento a los enlaces de los
niveles educativos de la Direccién General Educacion Béasica y las demas areas
involucradas en los procesos relacionados con el Departamento de Innovacion
y Mejora Regulatoria, Archivo de Tramite Documental y la Direccion de
Planeacion.

Funciones Generales

1. Organizar y atender act

ividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

asignadas.
2. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.
3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar, integrar e Implementar el Plan Anual de Trabajo de la
Direccion General de Educacion Basica en los procesos
relacionados con el Departamento de Innovacién y Mejora Anual
Regulatoria, Archivo de Tramite Documental y la Direccion de |
Planeacion.
2. Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo Anual
documental de la Direccion General de Educacion Basica.
3. Dar seguimiento a los enlaces de los niveles educativos para la
elaboracion, integracion e implementacion del Programa Anual Mensual
Trabajo, correspondiente a cada Nivel Educativo.
4. Dar sequimiento a laimplementacion del Catalogo de Disposicion
. : Semestral
Documental de cada Nivel Educativo.
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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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Coadyuvar en la documentacién e integracion de Procesos,
Procedimiento y Politicas de la Direccion General y Niveles
. o : Mensual
Educativos con el Departamento de Innovacion y Mejora
Continua.
6. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de organigramas y
descriptivas de puestos de la Direccion General y Niveles Semestral
Educativos.
7. Elaborar, concentrar y dar seguimiento a las actividades de la
Administracion de Riesgos de la Direccion General y los Niveles Anual
Educativos.
8. Solicitar y enviar mensualmente las Frecuencias de los Tramites
y Servicios que le corresponden a la Direccion General y Niveles Mensual
Educativos. :
9. Actualizar el Catalogo de Disposiciones Legales de la Direccién
i s Anual
General de Educacion Basica.
10. Dar seguimiento y apoyo a los enlaces de los Niveles Educativos .
- e Trimestral
en la elaboracion de indicadores de la MIR
1. Solicitar, integrar y enviar Trimestralmente el reporte de
Indicadores de la MIR de los Niveles Educativos al Departamento Trimestral
de Planeacion, Evaluacién y Seqguimiento.
12. Solicitar, revisar y enviar Trimestralmente el reporte de i Setral
actividades del PAT de la Direccién General de Educacion Basica.
13. Coadyuvar en revisar y actualizar Unidades Basicas de Anitial
Presupuestacién.
14. Solicitar y enviar el concentrado del Diagndstico de Necesidades Kivgal
de Capacitacion.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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 de 2022

Director General de Educacion Bésica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

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 la Direccidon General de Educacion Basica

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Archivo de Tramite, Control Interno y Planeacion

Reporta a:

Responsable de Archivo de Tramite, Control Interno y Planeacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar y dar seqguimiento con los niveles de Educacion Basica y las demas
areas involucradas en los procesos de la Direccion General de Educacion
Basica relacionados con el Departamento de Innovacién y Mejora Regulatoria y
la Direccion de Planeacion.

Funciones Generales

1. Desempenfar actividades
informacion documentad

administrativas establecidas de acuerdo con los programas de trabajo y a la
aen el areaen laestén laborando.

2. Efectuar el seguimiento

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

3. Mantener, archivar y/o

conservar la documentacion que se genere de acuerdo con 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
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
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. Coadyuvar en la documentacién e integracion de Procesos,
procedimiento y politicas de la Direccion General y Niveles Diario
Educativos con el Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
2. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de organigramas y
descriptivas de puestos de la Direccion General y Niveles Semestral
Educativos.
3. Coadyuvar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catadlogo de Disposicién Documental y Guia de Anual
Archivo Documental de la Direccion General de Educacion Basica.
4, Concentrar y dar seguimiento a las actividades de |Ia
Administracién de Riesgos de la Direccion General y los Niveles Anual
Educativos.
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GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Solicitar y enviar mensualmente las Frecuencias de los Tramites y
Servicios que le corresponden a la Direccién General y Niveles Mensual
Educativos.
6. Actualizar el Catalogo de Disposiciones Legales de la Direccidn
W, Anual
General de Educacion Basica.
7. Integrar trimestralmente el reporte de Indicadores de la MIR de
los Niveles Educativos al Departamento de Planeacion, Trimestral
Evaluacion y Seguimiento.
8. Concentrar e Integrar las Tarjetas de Diagnostico de Necesidades frial
de Capacitacioén.
9. Coadyuvar en revisar vy actualizar Unidades Basicas de b
Presupuestacién.
10.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Aprobé

28 de febrero del 2022

Director General de Educacidn Béasica
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SORFIRRERE S0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion de la Direccion General de Educacion Bésica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacidn de la Direccion General de Educacion

Basica
Reporta a: : Coordinador de la Direccion General de Educacidn Basica
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

enviados a la Direccion General de Educacion Basica.

Controlar y asegurar tanto la recepcion como el control de los documentos

Funciones Generales

I

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

informacion documentada en el area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo con la normatividad
aplicable en el rea en la que se encuentre laborando.
4. 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.
5. 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.
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. Recibir la documentacion que llega a la Direccion General de Diario
Educacion Basica y sellar para constancia de la fecha de entrega.
2. Capturar la documentacion recibida en programa digital Direccion =
il EEPL Diario
General de Educacion Basica.
3. Sellar con acuse los documentos que se van a entregar. Diario
4. Entregar copia de constancia a cada coordinacion de los o
Diario
documentos que debe contestar o atender.
5. Integrar el minutario de los documentos firmados por la Direccion o
e Diario
General de Educacion Basica.
6. Servir como enlace con los niveles educativos para solicitar Diario
atencion o respuesta a ciudadanos.
7. Servir como enlace en el Centro de Atencion Telefdonica de la et
i o Diario
Secretaria de Educacion.
F-PL-EDP-01R0O Paginalde 2
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Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Servir como enlace en la Unidad de Gestion Ciudadana para la e
. . ; Diario
atencion de las solicitudes de los usuarios.
9. 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 Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

- Yucatan

GORIEANO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico

Clave del puesto:

Noaplica

Dependencia: Secretariade Educacion

Unidad Administrativa: DireccionGeneralde Educacién Basica

Direccion: Direccion Generalde EducacionBasica

Departamento: Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

FuncionParticular Asignada:

Enlace Técnico de la Coordinacion de la Direccion General de Educacion Basica

Reporta a:

Coordinador de la Direccion General de Educacion Béasica

Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto

Direccion General deEducaciénBasica.

Coadyuvar en la coordinacion y supervision, de la administracion de los
recursos materiales, econdmicos, humanos y eventos especificos de la

Funciones Generales

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

personas encargadas de la ejecucion.

Facilitar la atencion, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

logro de los objetivos de aprendizaje.

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

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

1. Coadyuvar en la gestion administrativa de requerimientos de los
programas o proyectos educativos de manera coordinada con los Diario
responsables directos.

2. Trabajar en coordinacién con los administrativos de los niveles
educativos y coordinaciones de la Direccion General de Educacion Diario
Basica para el 6ptimo funcionamiento.

3. Atender a la ciudadania cuando su jefe inmediato superior no se
encuentraporindicacionprevia. Diario

4, Atencion y organizacién de solicitudes que recibe la Direccion
General de Educacion Basica Diario

5. Gestionar de manera Optima el aprovechamiento de los o
materiales, equipode computoyelectronicos. Diario

8. Gestionar los insumos alimenticios, materiales, equipo decomputo
yelectronicosparaeventosyreuniones. Quincenal

7. Coadyuvar en Administraryreportarelarqueodel fondofijo. Semanal

F-PL-EDP-01 ROO
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

8. Controlar y actualizar el cumplimiento de la bitacora del vehiculo

designado. Semavel
8. Generarelreporte del registrodeasistenciaeincidenciasdelpersonal. Mensual
10. Dar seguimiento y atencion al correcto flujo de documentos entre

las coordinacionesdearea, niveles educativos ylaDireccion. Diario
11. Dar seguimiento a los temas pendientes de atencion derivados de la

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

iario

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fechade aprobacion Aprobé

28 de febrero del 2022

Director Generalde Educacion Basica
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ucatan Direccion General de Educacién Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.5.  Coordinacion Juridica.

Objetivo:

Proporcionar orientacion y asesoria a la Direccién de Educacion Basica, a sus
departamentos, coordinaciones y direcciones educativas adscritas en las diferentes
necesidades de indole legal y normativo. Asi mismo, coadyuvar con la Unidad de
Transparencia, mediante la recopilacion de informacion, para la debida atencién de
solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y realizar funciones
especificas de gestion y control de los trdmites de Incorporacion y Revalidacion de la
Educacion Basica.
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Secretaria de Educacién
Direccion General de Educacion Basica
Coordinacion Juridica

Hentos transloememon |

Yucatan SEGEY Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
11/08/2020 28/02/2022
Coordinador Juridico
()
Secretaria Administrativa
(1)
Responsable
(5)
Vo. Bo. Validé Autorizo
Director General de Educacién Basica Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Secretaria de Educacién de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: ~ | Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccién General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion Juridica

Funcién Particular Asignada: | Coordinador Juridico

Reportaa: Director General de Educacion Basica

Le reportan: Secretaria Administrativay Responsable

Objetivo del puesto Super.visa_r' el corregto f'ur']cionamiento de las areas de Incorporacion,
Revalidacion y Asesoria Juridica.

Funciones Generales

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

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Brindar asesoria en los asuntos relacionados con sus atribuciones e
e . Diario
dentro del ambito de su competencia.
2. Promover la homologacion en la observancia de la normatividad
aplicable y los criterios emitidos por la Direccion Juridica entre sus Diario
areas adscritas.
3. Supervisar las propuestas de resoluciones para revalidacién de Diario
estudios realizados fuera del Sistema Educativo Nacional.
4. Supervisar las propuestas de las resoluciones para otorgar, negar o
revocar la autorizacion a los particulares para impartir educacion Diario
preescolar, primaria o secundaria, asi como el reconocimiento de
validez oficial de estudios
5. Supervisar la atencion a los requerimientos turnados por la Unidad N
: . i Diario
de Transparencia de la Secretaria de Educacion.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00
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ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conema PR s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral: . - . ' gl ] )
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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GOBIERNO DEL ESTADO

&4 Juntostransfarmsmas SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS
N7 Yucatan  subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacién Juridica

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Coordinacion Juridica
Reporta a: Coordinador Juridico

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

la Coordinacion.

Recibir, identificar, turnar la documentacion relacionada con el quehacer de

Funciones Generales

1;

Recibir y realizar lamadas telefonicas.

2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiry llevar documentacion segtn el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir a través del Sistema de Administracion de
Correspondencia, la documentacion relacionada con los tramites Diario
de la Coordinacion.
2. Sellar la documentacion recibiday turnarla a los responsables del
tramite a través del Sistema de Administracion de Diario
Correspondencia.
3. Coadyuvar en el registro y control de seguimiento de los oficios Diario
de laincorporacion.
Apoyar en el registro de solicitudes de transparencia. Diario
Apoyar a las responsables de los tramites de incorporacion y Diario
revalidacion.
Archivar solicitudes de transparencia. Diario
Anotar en el minutario general de la Direccién General de
Educacién Basica, el nimero de oficios que se genera en la Diario
coordinacion..
Sacar copias y Escanear. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Bésica
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
A A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccioén General de Educacién Basica

Departamento: Coordinacion Juridica

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Incorporacion

Reporta a: Coordinador Juridico

Le reportan: No aplica

Llevar a cabo todos los tramites relacionados con la incorporacion de
estudios de educacion basica y formacién para el trabajo.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean
asignadas.
Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atenderalos interesados a incorporar sus escuelas de educacion o
basicay formacion para el trabajo. Diario
2. Revisar si se trata de Incorporacién, cambio o aplicaciéon de
domicilio, cambio de titular, cambio de nombre o aplicacién de Diario
turno. ‘
Realizar los procedimientos segun corresponda. Diario
Integrar y llevar el control de los expedientes en manera de
archivo, generados por los procedimientos de incorporacion, ‘s
; o o . . . Diario
cambio o ampliacion, de domicilio, cambio de titular, cambio de
nombre o ampliacion de turno.
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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
(- Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion Juridica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Revalidacion de Estudios

Reporta a:

Coordinador Juridico

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Llevar a cabo todos los tramites relacionados con la revalidacion de estudios

extranjeros en educacion basica.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

asignadas.

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

3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

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

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, Diario
operativas y/o especializadas que le sean asignadas.

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

3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales Diario
asignados.

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

Horario laboral:

la Unidad 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 relacién al trabajo de

Fecha de aprobacion Aprobo

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

GOJIEANG DEL ESTADC

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretariade AdministracionyRecursos Humanos
DirecciondeRecursosHumanos

Descriptivade Puesto

Nombre del puesto:

Responsable

Clavedel puesto:

Noaplica

Dependencia:

Secretariade Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Generalde Educacion Basica

Direccion:

Direccion Generalde Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion Juridica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Asesoria Juridica

Reporta a:

Coordinador Juridico

Lereportan:

Noaplica

Objetivo del puesto

archivos.

Auxiliar en la asesoria especializada en materia juridica a la comunidad
educativa y colaborar con el enlace de archivos de la Direccion General de
Educacién Béasica para atender requerimientos del Sistema institucional de

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

asignadas.

2. Administrarlaoperacionyproporcionarseguimientoalasactividadesy/oprogramasencomendados.

3. Aplicarelmarconormativovigenteenlostrabajosinstitucionalesasignados.

Todaslasdemasfuncionesquerequierael puesto. Estasfuncionessondescriptivas, masnolimitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Recibir y analizar la documentacion del personal que solicita licencia
por Acuerdo Presidencial 754, Dispensa del Articulo 70 Bis y cambio
de actividad para remitir a las areas correspondientesparasudebido
seguimiento.

Diario

Elaborar oficios de respuesta a peticiones y realizar solicitudes
ciudadanas, que se reciben a través de Gestion o del Despacho, obien,
que el ciudadano y dirige al Secretario de Educacion y/o alaDirectora
General de Educacion Basica, en asuntos que sean materiajuridica.

Diario

Turnar al nivel educativo solicitudes de licencias por Articulo 4
Fraccion VIII y otras licencias especiales contempladas en
normatividad.

Diario

Coadyuvar con la Direccién Juridica, en los asuntos que g
requieren y sean competencia de la Direccion General de Educaciq

Basica.

Diario

F-PL-EDP-01 R0OO

Pagina 1 de 2




GOMEANQ DEL ESTAOQ

DirecciéndeRecursosHumanos

N\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretariade AdministracionyRecursos Humanos

Descriptivade Puesto

Apoyar en la busqueda de normatividad o preceptos juridicos
aplicablesaloscasosdeincorporaciony/orevalidacion.

Diario

Escanear y subir al Sistema de Administracion de
correspondencia, los oficios de respuesta con folios generados
enelmismo.

Diario

Realizar las gestiones de tramite para la presentacion de los
oficios en los diversos niveles educativos. (recabar firma, sacar
copias, presentarlosoficiosyarchivar)

Diario

Apoyar a solicitud del coordinador del area juridica, en los
asuntos que demanden las areas administrativas de la Direccion
Generalde EducacionBasica.

Diario

Colaborar con el enlace de archivo de la Direccion General de
Educacion Basica, para atender requerimientos del Sistema
Institucional de Archivos, asi como integrar y organizar los
expedientes que se producen y generan en la Coordinacion
Juridica.

Diario

10.

Revisar publicaciones y las actualizaciones de la normatividad
aplicable en materia educativa en el Diario Oficial de la
Federacion y del Estado, turnar a las éreas correspondientes y de
estamanerapromoverelcumplimientodelanormatividad.

Diario

1.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funcionessondescriptivas, masnolimitativas.

Diario

Horario laboral:

Unidad 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 enrelacion al trabajo dela

Fechadeaprobacion

Aprobé

28defebrerodel2022

Director Generalde Educacion Bésica
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretariade AdministracionyRecursos Humanos
Jaw - i Direcciénde RecursosHumanos

Descriptivade Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: Noaplica
Dependencia: Secretariade Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Generalde Educacion Basica

Direccion: Direccion Generalde Educacion Basica

Departamento: Coordinacion Juridica

Funcién Particular Asignada: Responsable de Asesoria Juridica

Reporta a: Coordinador Juridico

Lereportan: Noaplica

Auxiliar en la asesoria especializada en materia juridica a la comunidad

Objetivo del puesto educativa, a las areas administrativas de la Direccion General de Educacion

Basica, asi como llevar el Registro y Control del seguimiento de los asuntos
atendidosdelareadeasesoriajuridica.

Funciones Generales

Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean
asignadas.

2. Administrarlaoperacionyproporcionarseguimientoalasactividadesy/oprogramasencomendados.
3. Aplicarelmarconormativovigenteenlostrabajosinstitucionalesasignados.
4. Todaslasdemasfuncionesquerequieraelpuesto. Estasfuncionessondescriptivas, masnolimitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir y analizar la documentacion del personal que solicita
licencia por Acuerdo Presidencial 754, Dispensa del Articulo 70 Bis y Diario
cambio de actividad para remitir a las areas correspondientes
parasudebidoseguimiento.
2. Elaborar oficios de respuesta a peticiones y realizar solicitudes
ciudadanas, que serecibenatravésde Gestion o del Despacho, obien,
que el ciudadanoy dirige al Secretario de Educacion y/o alaDirectora Diario
General de Educacion Bésica, en asuntos que sean materia juridica.
3. Turnar al nivel educativo solicitudes de licencias por Articulo 43
Fraccion VIIl y otras licencias especiales contempladas en la Diario
normatividad.
4, Coadyuvar con la Direccion Juridica, en los asuntos que se

requieren y sean competencia de la Direccion General de Diario
Educacién Basica.

F-PL-EDP-01 ROO Pégina 1 de 2
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AL Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
B\Z Yucatan Subsecretariade AdministracionyRecursos Humanos
i DirecciondeRecursosHumanos

Descriptivade Puesto

. Apoyar en la busqueda de normatividad o preceptos juridicos Diario
aplicablesaloscasosdeincorporaciony/orevalidacion.

. Escanear y subir al Sistema de Administracion de
correspondencia, los oficios de respuesta con folios generados Diario
enelmismo.

. Realizar las gestiones de tramite para la presentacion de los
oficios en los diversos niveles educativos. (recabar firma, sacar Diario
copias, presentarlosoficiosyarchivar)

. Apoyar a solicitud del coordinador del area juridica, en los asuntos
que demanden las areas administrativas de la Direccién General Diario
de EducaciénBasica.

9. Registrar y llevar el control del seguimiento de los asuntos o

. ; 5 oo Diario

atendidosdelareadeasesoriajuridica.

10.Apoyar al area correspondiente en la elaboracion de la
documentacion requerida para los diversos procesos de Diario
seleccionenEducacionBasica.

11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funcionessondescriptivas, masnolimitativas.

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 dela
Unidad Administrativa.

Fechadeaprobacion

Aprobo

28defebrerodel2022

Director Generalde Educacion Basica
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m-\y Jumostransform‘e'mos SECRETAR'A DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
. R Direccionde RecursosHumanos

Descriptivade Puesto

Nombredel puesto: Responsable Clave del puesto: Noaplica
Dependencia: : Secretariade Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Generalde Educacion Basica

Direccion: Direccion Generalde Educacién Basica

Departamento: Coordinacién Juridica

Funcion Particular Asignada: Responsable de Asesoria Juridica

Reporta a: Coordinador Juridico

Lereportan: Noaplica

Auxiliar en la asesoria especializada en materia juridica a la comunidad
educativa y atencién a los requerimientos turnados por la Unidad de
Objetivo del puesto Transparencia de la Secretaria de Educacion respecto a los asuntos que son
competencia de la Direccion General de Educacion Basica y dar el
seguimientocorrespondiente.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean
asignadas.

2. Administrarlaoperacidonyproporcionarseguimientoalasactividadesy/oprogramasencomendados.

Aplicarelmarconormativovigenteenlostrabajosinstitucionalesasignados.

Todaslasdemasfuncionesquerequierael puesto. Estasfuncionessondescriptivas, masnolimitativas.

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

1. Recibir y analizar la documentacion del personal que solicita
licencia por Acuerdo Presidencial 754, Dispensa del Articulo 70 Diario

Bis y cambio de actividad para remitir a las areas
correspondientesparasudebidoseguimiento.

2. Elaborar oficios de respuesta a peticiones y realizar solicitudes
ciudadanas, que se reciben a través de Gestion o del Despacho, o
bien, que el ciudadano y dirige al Secretario de Educacion y/o ala Diario
Directora General de Educacion Basica, en asuntos que sean
materiajuridica.

3. Turnar al nivel educativo solicitudes de licencias por Articulo 43
Fraccion VIl y otras licencias especiales contempladas en la Diario
normatividad.

4, Coadyuvar con la Direccion Juridica, en los asuntos que se

4 : : P Diario
requieren y sean competencia de la Direccion General de
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretariade Administraciény Recursos Humanos

DirecciéndeRecursosHumanos

Descriptivade Puesto

Educacion Basica.

5. Apoyar en la busqueda de normatividad o preceptos juridicos
aplicablesaloscasosdeincorporaciony/orevalidacion.

Diario

6. Escanear y subir al Sistema de Administracion de

correspondencia, los oficios de
enelmismo.

respuesta con folios generados Diario

7. Realizar las gestiones de tram
oficios en los diversos niveles

copias, presentarlosoficiosyarchivar)

ite para la presentacion de los
educativos. (recabar firma, sacar Diario

8. Apoyar a solicitud del coordinador del area juridica, en los
asuntos que demanden las dreas administrativas de la Direccion Diario

GeneraldeEducacionBasica.

9. Atenderlas solicitudes turnadas
laSecretariade Educacion.

porla Unidad de Transparenciade Diario

10. Registraryarchivarlassolicitude

sdetrasparencia. ' Diario

11. Todas las demas funciones que r

sondescriptivas, masnolimitativas.

equiera el puesto. Estasfunciones -
Diario

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 dela
Unidad Administrativa.

Fechade aprobacion

Aprobo

28defebrerode 2022

Director Generalde Educacion Basica
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Yucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.6.  Coordinacion de Servicios Educativos.
Objetivo:
Coordinar, gestionar y dar seguimiento al trabajo académico y de capacitacion que se
genere desde la Direccion General de Educacion Basica, a fin de que se favorezca el
desempeno profesional de los actores educativos en los niveles educativos.
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Director General de Educacién Bésica
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Coordinacidn de Servicios Educativos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

11/08/2020 28/02/2022
Coordinador de Servicios
Educativos

0}

[ 1
Enlace Asesor Académico Asistente Administrativo

M (Mav) (1

Valido

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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O\ Juntestranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o menpet Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Bésica

Direccion: Direccion General de Educacion Basica

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Servicios Educativos

Reporta a: Director General de Educacion Basica

Le reportan: Enlace, Asesor Académico y Asistente Administrativo
Coordinar, gestionar y dar seguimiento al trabajo académico y de

Objetivo del pesto cap‘acitacién que se genere desde la Direccic’;_n General,dPj Educacion Bésica,
a fin de que se favorezca el desempefio pedagdgico en los niveles
educativos. '

~ Funciones Generales

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

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

5. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo de la unidad
administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del area.

4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
8. 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/Mensual,
etc.)
1. Apoyar al titular de la Direccion General de Educacién Bésica, de Diario
acuerdo con las actividades programadas.
2. Garantizar que los procedimientos que le competen se lleven a Diario
cabo en el tiempo y la forma.
3. Coordinary dar seguimiento a los proyectos y programas que se . s
3 iy fy s i Diario
generen desde la Direccion General de Educacion Basica.
4. Dar sequimiento a los proyectos y programas que se generen
desde las areas de Servicios Educativos de las Direcciones de
. . ) . Mensual
Nivel, a fin de que se encuentren alineados e integrados a los
planesy programas de estudios vigentes.
5. Generar, recibir y mantener la confidencialidad requerida de los Diario
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\‘ Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
B S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

documentos e informacion para proporcionar la adecuada
atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria con las areas y/o
organizaciones con las cuales se vincula.

6. Redactar oficios, reportesy demas documentos que se refieran a
las actividades, incidencias yatencion de los procesos de la Diario
Coordinacion de Servicios Educativos.

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

; _ ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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