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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccidn General de Educacion Basica

Direccion: Direccion General de Educacidn Bésica

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Enlace de la Coordinacion de Servicios Educativos

Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: No aplica

Objativadelpue=ta Vincullar.se con los niveles de Educacion Basica en las actividades de indole
academica.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
area donde desempefia sus funciones.

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento dptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

etc.)

1. Mantener actualizado el registro de contactos de las personas de Diario
las diferentes areas y/o organizaciones con las cuales se vinculan.
2. Generar, recibir y mantener de modo seguro y con la
confidencialidad requerida, en papel o digital, los documentos

necesarios y suficientes para proporcionar la adecuada atencion, Diario

orientacion, analisis, apoyo y asesoria que la Coordinacion de
Servicios Educativos ofrece a las areas y/o organizaciones con las
cuales se vinculan.

3. Informar a la Coordinacion de Servicios Educativos, acerca de las
incidencias en los proyectos y eventos que se realizan, asi como Diario
participar activamente en la resolucion de los mismos, en los

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2







