O\ Juntostanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccién de Recursos Humanos

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
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Descriptiva de Puesto

casos que asi se requiera.
4. Mantener una coleccidon actualizada de todas las normas y
reglamentos de orden técnico y administrativo aplicables a la Mensual

Coordinacion de Servicios Educativos.
5. Proporcionar a la Coordinaciéon de Servicios Educativos la

informacion a su cargo y que sea requerida para la elaboracion de Diario
informesy reportes del area.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hitaris

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

26 de febrero del 2021 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccidn General de Educacion Basica

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Asesor Académico de la Coordinacion de Servicios Educativos

Reporta a:

Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan:

No aplica g

Objetivo del puesto

Ser el Vinculo con los niveles de Educacién Basica en las actividades de indole
académica.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Participar en el disefio, implementacion y actualizacién de Diario
proyectos asignados a la Coordinacién de Servicios Educativos.
Investigar ante las instancias correspondientes sobre procesos
de actualizacién y/o proyectos encomendados por la Direccion L
i o N ;o Diario
General de Educacidon Basica a la Coordinacion de Servicios
Educativos.
Formulacién de estudios e investigacion para el desarrollo de Diario
proyectos asignados a la Coordinacién de Servicios Educativos.
Proporcionar a la Coordinacion de Servicios Educativos la
informacion asignada y que sea requerida para la elaboracién de Diatta
seguimiento de proyectos e informes correspondientes.
Elaborar de informe, acerca de posibles incidencias en los
proyectos y eventos que se realizan, asi como participar Semanal
activamente en la resolucién de estos, en los casos que asi se
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

requiera. Compartir con el equip

o de trabajo.

6. Todas las demas funciones
funciones son descriptivas, mas

que requiera el puesto. Estas

s o Diario
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 con relacion al trabajo de
la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31 de agosto del 2021

Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

7 Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
\\} // GOBIEANO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asistente 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 Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo de la Coordinacion de Servicios Educativos

Reporta a:

Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan:

No aplica

Coordinar las actividades generales de la oficina para el cumplimiento de las

Objetivo del puesto

tareas asignadas que garanticen un servicio eficiente y eficaz al usuario.

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyaren la elaboraciéon de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyarenlarecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Participar en la organizacion de las actividades programadas que Diario
se requieran en la Coordinacién de Servicios Educativos.
2. Apoyar en la implementacion de proyectos asignados a la —_
L - : Diario
Coordinacion de Servicios Educativos.
3. Colaborar en las reuniones, eventos y proyectos que se realicen _
T . . Diario
en la Coordinacion de Servicios Educativos.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprob

acion ‘ Aprobo

28 de febrero de

12022 Director General de Educacion Basica
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= SECRETARIA DE EDUCACION
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacién

2. Direccion de Educacion Inicial y Preescolar.

Objetivo:
Organizar, gestionar y coordinar estrategias inherentes a las necesidades educativas,

recursos materiales y humanos para lograr la calidad educativa, apegadas a los
lineamientos y normatividad vigente de manera eficiente y eficaz.
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica

Direccion de Educacion Inicialy Preescolar

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Director de Educacion Inicial y Preescolar

Enlace

m

Asistente Administrativo

M

Secretaria Administrativa

(2)
Asesor
(1)
I
Auxiliar Administrativo
()
|
Jefe de Servicios Educativos Jefe de Tramitey Control
m 0]
Coordinador
(5)
Valido Autorizo
Director de Administraciény Finanzas Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
De la Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccion: Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Director de Educacion Inicial y Preescolar

Reporta a: Director General de Educacion Béasica

Enlace, Asistente Administrativo, Asesor, Secretaria Administrativa, Jefe de

Le reportan: Departamento y Coordinador

Dirigir la coordinacion, planeacion y organizacion eficientemente de las areas
de la Direccion de Educacién Inicial y Preescolar, y dar seguimiento a los
Objetivo del puesto asuntos propios del nivel con el Titular de esta Dependencia, asi como la
vinculacion con los Programas y Dependencias del Gobierno del Estado, para
optimizar el servicio que se presta en el nivel educativo.

Funciones Generales

1. Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefo de las labores
encomendadas a su Direccion.

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o suinmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos les sefiale.

4. Emitir los dictamenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que le encomiende el Titular.

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que obren
en los expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

6. Proporcionar la informacion, datosy, en su caso, la cooperacion técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los planes 'y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

8. Proponeral Titular la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos, con la periodicidad
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y de las demas
actividades encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocion y adscripcion del personal de la direccion a su cargo y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideracion del Titular las propuestas de modificacién a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccidn a su cargo.
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12.

Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

13.

Acordar con su inmediato superior jerarquico del area la atenciéon de los asuntos relevantes que
corresponden a la Direccion a su cargo.

14.

Representar a la Direccion a su cargo en los asuntos de su competenciay en los que determine el Titular o
su inmediato superior jerarquico.

15.

Atender yformular el proyecto de resolucion de los recursos administrativos que se interpongan en
asuntos de su competencia.

16.

Coordinarse con las demas direcciones o unidades administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de sucompetencia.

17.

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

18.

Formular, para aprobacion superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de
acuerdos y resoluciones de la Direccion a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

19.

Vigilar la aplicacion de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

20.

Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos a su competencia.

21.

Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del personal a su cargo.

22.

Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros sistemas de su competencia.

23.

Coadyuvar en la ejecucién de los programas de modernizacion, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24,

Colaborar en la formulacion de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al &mbito de su competencia. -

25.

Establecer los procedimientos para la organizacién, registro, recopilacion, control, clasificacion y manejo
eficiente de la informacion administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26.

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

27,

Participar en la integracion de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales que les corresponda.

28.

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

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

Proponer al Director General de Educacion Basica las
estructuras ocupacionales para las escuelas publicas de
educacion basica, del estado, de conformidad con el nUumero de Diario
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 bésica en el estado.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

[@]]

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.

Diario

Participar en el andlisis 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.

Diario

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.

Diario

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

Diario

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.

Diario

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

Anual

Dirigir la coordinacién de los asuntos que la Secretaria de
Educacion le asigne relacionados con la Direccion de
Educacion Inicial y Preescolar procurando que los servicios
educativos de este nivel sean atendidos con eficiencia y
eficacia, para que estén al alcance de todas las familias
yucatecas y que atiendan el desarrollo de las capacidades y
habilidades individuales, al mismo tiempo que se fomentan los
valores que aseguran una convivencia solidaria 'y
comprometida.

Diario

10.

Establecer la planeacion, organizacion, direccion y evaluacion
del adecuado cumplimiento del funcionamiento de su nivel o
area, con el fin de hacerlos acordes con las necesidades
actuales consideradas en los planes nacional y estatal de
desarrollo.

Mensual

1.

Aprobar el tramite de los requerimientos de los recursos
materiales, humanos y financieros del nivel o area a su cargo.

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
12. Coadyuvar, en coordinacion con la Direccién de Planeacion y el
Centro de Evaluacion Educativa del Estado, los concursos de
oposicion para el ingreso al servicio de personal docente de su Mensual
nivel o area alas Escuelas Publicas del Estado.
13. Ordenar la revision del correo institucional para ver si han sido e
; M. . Diario
canalizadas las solicitudes ciudadanas.
14. Investigar y recabar la informacion necesaria para dar
respuesta a las solicitudes en cada area, dando seguimiento a Diario
las mismas.
15. Aprobar el cumplimiento de los lineamientos y protocolos de
los programas de educacion preescolar en las escuelas de Diario
educacion inicial y preescolar. '
16. Las deméas que le confiera el Director General de Educacion
Basica, el Reglamento del Codigo de la Administracion Publica Diario
y las otras disposiciones legales o normativas aplicables.
17. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Enlace de la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Reportaa:

Director de Educacion Inicial y Preescolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Asistir a la Direccion y los demas departamentos para la realizacion de
funciones administrativas, documentales, de gestién de la informacion y de
comunicacion interna y externa, asi como gestionar todos los Recursos
Materiales, Financieros y Humanos, que requiera la Direccién.

Funciones Generales

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

Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

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

Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Distribuir los vales de gasolina para los diferentes vehiculos y
actividades, asi como elaborar la comprobacién de estos ante Diario
la Secretaria.
Administrar el Fondo fijo correspondiente a la Direccion asi
como elaborar la comprobacién mediante facturas electronicas Semanal
y enviarla a la entidad correspondiente.
Coordinary llevar el control de Licencias por Dias Econdmicos,
incapacidades e incidencias del personal adscrito a la Diario
Direccion.
Organizar la agenda de la direccion, coordinando las diferentes Diario
actividades programadas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Apoyar en la gestion y organizacion de los eventos, reuniones y Diario
otros actos programada por la direccion del nivel.
6. Gestionary controlar la documentacion confidencial. Diario
7. Elaborar y presentar documentos (presentaciones, informes, Diario
reportes y propuestas).
8. Desarrollar tareas de relacién con otras Direcciones de la Diario
Secretaria a solicitud dela directora del nivel.
9. Detectar necesidades y anticipar soluciones a partir del pn
i s ; i : Diario
analisis de la informacion disponible y del entorno.
10. Atender personalmente a quienes acuden para gestion de b
: o ; : Diario
asuntos varios porindicaciones de la directora del nivel.
11. Vigilar se envié informacion del personal adscrito a la Direccion
solicitada por el Fondo de Aportaciones para la Nomina Mensual
Educativa y Gasto Operativo.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas no limitativas.
Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.
Fecha de aprobacién Aprobo
31de agosto de 2021 Director General de Educacién Basica
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Nombre del puesto: Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General'de Educacion Bésica

Direccion: Direccién de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo de la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Reporta a:

Director de Educacion Inicial y Preescolar

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Coordinar las actividades generales de la oficina para el cumplimiento de las
tareas asignadas que garanticen un servicio eficiente y eficaz al usuario.

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyar enlaelaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyarenlarecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar las actividades generales de la oficina. Diario
2. Atender solicitudes para justificar personal observado por Fondo
. e . . Mensual
de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.
3. Integrar expedientes para remitir a la coordinacion de Enlace de
la Direccién de Finanzas del personal observado por Fondo de Mensual
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.
4, Enviar informacion del personal adscrito a la Direccion solicitada
por Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Mensual
Operativo.
5. Documentar los casos resueltos del personal observado por
Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Mensual
Operativo.
6. Atender las llamadas telefdnicas. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00a14:00y de 08:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO DEL ESTADO

O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

*\ sntosuanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
S g Direccion de Recursos Humanos

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Reporta a:

Director de Educacidn Inicial y Preescolar

Le reportan: No aplica

Objetiv.o del puesto

Educativos de Inicial y Preescolar.

Apoyar en los procesos administrativos propios del Departamento de Servicios

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefonicas.

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

Recibir y llevar documentacion segun el drea que corresponda.

NN~

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

Funciones Especificas

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

Registrar los oficios en la base de datos que llegan de los Jardines
de Nifos, Supervisoras, Directoras, docentes, padres de familia,
otras dependencias y todo personal externo que se dirijan a la
Directoray estén relacionados con el nivel de Inicial y Preescolar.

Diario

Realizar los oficios de respuesta de la correspondencia que
ingresa- a la Direccion del nivel, tales como solicitudes para
asignar algun personal a cargo de la Directora como enlace y/o
representante para asistir alguna reunion o evento, asi como las
justificaciones o incidencias que requiera el personal adscrito ala
Direccion.

Diario

Recibir la correspondencia, revisarla y canalizarla a las
Departamentos y Coordinaciones que corresponda para su
atencion fisica y electrénicamente.

Diario

Archivar los acuses de los oficios enviados a diferentes
Direcciones de la Secretaria de Educacion de acuerdo al nimero
de oficio, las justificaciones del personal adscrito a este Nivel, el
control de la comprobacién de gasolina, arqueos y
comprobaciones de fondo fijo, documentos personales y viaticos
de la Directora de Nivel y todo documento que ingrese a la
Direccion.

Diario

F-PL-EDP-01R0O
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Jun(nstransfurmsmus SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Recibir llamadas telefénicas y segun el caso, brindar la
informacion solicitada o turnarla al Departamento o Coordinacién Diario
que corresponda para su atencion.
6. Realizar las compras por medio del fondo fijo, de material o
insumo requerido por la Direccién y elaborar la comprobacion y
. . s Semanal
arqueos del fondo fijo para turnarla a la Direccion de
Administracion y Finanzas.
7. Agendar reuniones e invitaciones que llegan por parte de los
Jardines y/o de otras dependencias para que asista la Directora Diario
del Nivel.
8. Llevarlaagenda de la sala de juntas. Diario
Realizar el reporte de las copiadoras al proveedor cuando tengan
’ Semanal
algun fallo.
10. Distribuir los vales de gasolina y llevar un control para realizar la
iy . Semanal
comprobacion de la misma.
11. Llevar e ir por la documentacion de los departamentos de Tramite
y Control y Servicios Educativos a la Direccion General de Semanal
Educacion Basica para Vo. Bo. De la Titular. i
12. Efectuar el escaneoy copiado de documentos. Diario
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas g
; ) i Diario
funciones son descriptivas no limitativas.
[Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
EEL Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Asesor de la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Reporta a:

Director de Educacion Inicial y Preescolar

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Preescolar.

Facilitar la solucion de problematicas de la Direccion de Educacion Inicial y

Funciones Generales

I

Revisar la normatividad y reglas de operacion de programas y acciones educativas.

2. Elaborary analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.
3. Revisar estudios e investigaciones de politica educativa publicados por organismos nacionales,
internacionales y autoridades educativas.
4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Intervenir en la contestacion a las solicitudes de la Unidad de L
i 3 Diario
Gestion y Calidad.
2. Gestionar la contestacion a las solicitudes de la Unidad de Diario
Transparencia.
3. Intervenir en la contestacion a las solicitudes al Area de Pension o
’ - Diario
Alimenticia del Departamento de Recursos Humanos.
4, Fungir como suplente del Director de Educacion Inicial y .
: . Diario
Preescolar como Responsable de Archivo de Tramite.
5. Apoyar en la atencion a las solicitudes ciudadanas via telefonica. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntas transfarmemos

- Yucatan

GOBIENNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobé

01de octubre de 2020 Director General de Educacién Bésica
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Educacion Inicial y Preescolar

Reporta a:

Asesor de la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Le reportan:

No aplica

Apoyar al area juridica en las diversas actividades que le competen al area.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area 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 area y 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.)
Recibir la documentacion que llega de las diferentes areas de la .
; ‘s ; = Diario
Secretaria de Educacion, asi como tambien externos.
Efectuar las respuestas a los oficios de solicitud de parte de la
Unidad de Gestion y Calidad, Juzgado del menor y Acceso a la
informaciéon para posterior ser validada por parte de la
; o ; : Semanal
responsable del area Juridica del nivel y una vez validado
continuar con el proceso de contestacion hasta realizar su envio
al area correspondiente.
Archivar documentos al terminar su tramite o anexarlos algun Diario
expediente como referencia de alglin caso en particular.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.
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. Juntos transformemos

= SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y;E!&ELE,“ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director General de Educacion Basica
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Juntos transformemos

= SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacidn

2.1. Departamento de Servicios Educativos.
Objetivo:
Verificar el cumplimiento de la normatividad y lineamientos respecto a la organizacién,
control y funcionamiento de los Jardines de ninos de la entidad para ofrecer un servicio
educativo de calidad.
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccién de Educacion Inicial y Preescolar

TR o — Departamento de Servicios Educativos
 Yucatan SECEY

T i B AR R

T

*

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 28/02/2022

Jefe de Servicios

Educativos
()
Secretaria
Administrativa
(5)
]
Subjefe
(M
Enlace Encargado de Area
U]
Secretaria Administrativa
Responsable de Area
(2)
Auxiliar Administrativo
()
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director de Educacion Inicial y Preescolar Director de Administracién y Finanzas Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
de la Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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U Direccion de Recursos Humanos

"\ smostnstomenos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccioén: Direccidn de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Reporta a: Director de Educacidn Inicial y Preescola

r

Losponan; Administrativo

Secretaria Administrativa, Enlace, Encargado de Area, Subjefe y Auxiliar

una politica de puertas abiertas, que p
L atencion a las necesidades de los Centro
Objetivo del puesto :

que los Centros Educativos cumplan co
qgue genera cada plantel, a través de
operacion.

Gestionar la atencion y apoyo a todo el personal dependiente de la Direccion de
Educacion Inicial y Preescolar, asi como a los padres de familia, manteniendo

ermita la solucion de conflictos, y la
s Educativos de este nivel, y garantizar
n los lineamientos establecidos por la

Secretaria de Educacion, en cuestion del empleo de los recursos economicos

la implementacién de las reglas de

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisarlanormalidad que compete a la operacion del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del &rea de los avances en las actividades.
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Emitir las respuestas a solicitudes de docentes, directivos y de

supervisién en los diferentes Centros de Trabajo del nivel de Diario

Educacion Preescolar, y de padres de familiay publico en general.
2. Validar los reportes de desempeno del personal que labora en los

2 -4 Semestral

Jardines de Nifos.
3. Gestionar el sequimiento, investigacion y respuesta ante

denuncias de inconformidades, abuso del poder y malos tratos

hacia padres de familia, alumnos y subalternos, con base en los Diario

reportes de la autoridad correspondiente (director, supervisor o

jefe de sector).
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\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FlNANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommmemmEsmE | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Intervenir en la atencién y respuesta a las solicitudes de
informacion del Enlace de Direccion.

Semanal

Validar el reglamento después del dictamen de la Direccion
Juridica.

Diario

Autorizar Movimientos Temporales del personal por necesidades
del servicio.

Diario

Gestionar la autorizacion y validaciéon para que los alumnos de
diferentes instituciones educativas realicen servicio social,
practicas educativas, de observacion y profesionales en los
diferentes centros de trabajo del nivel.

Diario

Autorizar y dar seguimiento a las solicitudes de los directivos de
Jardines de Ninos con relacién a las altas extemporaneas de
alumnos. '

Diario

Gestionar el seguimiento en coordinacién con Centro de Atencion
Psicopedagdgica de Educacion Preescolar, a las solicitudes para
sombras y/o monitores y casos particulares con menores que
presentan necesidades educativas especiales.

Diario

10.

Aprobar en el seguimiento en coordinacion con Centro de
Atencién Psicopedagdgica de Educacion Preescolar del proyecto
Monitor Sombra, en convenio con el Centro Educativo Republica
de México.

Semestral

1.

Verificar el seguimiento a las solicitudes de las necesidades
urgentes relacionadas con mantenimiento.

Diario

12.

Verificar en coordinacion con el Departamento de Tramite y
Control y/o Servicio Profesional Docente a las necesidades de
personal en los centros de trabajo.

Diario

13.

Controlar y dar seguimiento a los procesos de Entrega -
Recepcion de los Centros de Trabajo ante la Coordinaciéon de
Gestidn, Sequimiento y Evaluacion.

Mensual

14.

Asesorar a docentes, directivos, supervisoras y Jefas de Sector
en asuntos propios del servicio que realizan.

Diario

15.

Asesorar a los padres de familia en el proceso de preinscripcion,
inscripcion, traslados y cupos en los Jardines de Nifos.

Diario

16.

Autorizar y validar las practicas educativas profesionales y de
observacion de estudiantes de diferentes instituciones
educativas en los diferentes centros de trabajo del nivel.

Diario

17.

Validar los servicios sociales de alumnos de diferentes
instituciones educativas en los diferentes centros de trabajo del
nivel.

Diario

18.

Asesorar en las solicitudes de los directivos de Jardines de Nifos

con relacion a las altas extemporaneas de alumnos.

Diario

F-PL-EDP-01R00
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GOBIEANO DEL ESTADO

A\{\ Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
' Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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, suntostansormemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

=0~ Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
\‘ﬁ GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Servicios Educativos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

le reportan: No aplica

objetivo del puesto

Educativos de Inicial y Preescolar.

Apoyar en los procesos administrativos propios del Departamento de Servicios

Funciones Generales

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborary recibir oficios y sacar copias. Diario
2. Recibiry tramitar el proceso de inscripcion extemporanea (correo Diario
electronico).
3. Registrar la correspondencia del departamento de Servicios o
. - Diario
Educativos de Inicial y Preescolar.
4. Atender y avisar por teléfono a maestros y publico en general Diario
para que pasen a la oficina por las respuestas de sus oficios.
5. Archivar la documentacion. Diario
6. Difundirinformacion via correo electronico. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Directora General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Enlace de Servicios Educativos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Analizar y agilizar el tramite y resolucion de las solicitudes que gestionan:
padres de familia, personal adscrito a la Direccion de Educacion Inicial y

Preescolar e instituciones publicas y privadas.

Funciones Generales

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

2. Facilitar laatencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a travées 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. Asesorar la autorizacién de solicitudes de compras dirigidas a la e
' - . Diario
Direccion del Nivel.
2. Participar en la organizacion de actividades (reuniones
informativas, talleres, cursos, etc.) que involucren a personal de Diario
los Jardines de Nifos.
3. Colaborar en el seguimiento a la transparencia de los -
i ; . . o Diario
movimientos financieros de los Jardines de Nifos.
4. Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos por el
departamento de Registro y Certificacion para altas Diario
extemporaneas solicitadas por las directoras.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




\\ JuntnstransformEmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
= Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SRS Direccion de Recursos Humanos

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Participar en el proceso de preinscripciones analizando vy
procesando solicitudes de cupos, verificacion de matricula,
ampliacion de cupos y grupos en plataforma del Sistema de Diario
Informacion y Gestion Educativa de Yucatan, solicitados por las
directoras de los Jardines de Nifios.
6. Colaborar en las reuniones de minuta con la Direccion de
- Anual
Planeacion.
7. Participar en la logistica de los procesos de entrega- recepcion en
conjunto con la coordinacion de seguimiento, gestion vy Semestral
evaluacion de la direccidn de finanzas.
8. Coordinar los requerimientos de practicas profesionales,
estadias, jornadas de observacion y servicio social que se reciben Diario
de diversas instituciones educativos del sector publico y privado.
9. Verificar el timbrado del personal de contrato en colaboracion Diario
con el departamento de tramite y control.
10. Analizary dar seguimiento a los casos turnados al apoyo juridico y Diario
ala coordinacion de apoyo y prevencion de violencia infantil.
11. Analizar y preparar, en conjunto con la Jefa del Departamento de
Servicios Educativos, la difusion de los comunicados e Diario
informacion enviada a los jardines de nifios a través de las
Jefaturas de sector y supervisoras de zona.
12. Atender a padres de familia y personal de los Jardines de Nifos,
cuando estos se acercan al departamento de servicios educativos Diario
para solicitar informacion y aclarar dudas.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto de 2021 Directora General de Educacion Basica
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O\ sutostansiamemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

i e Direccién 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 Bésica

Direccion: : Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Prevencion de Violencia Infantil

Reporta a:

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: Responsable de Area

Objetivo del puesto

Colaborar en la orientacion y capacitacion en materia de violencia infantil y
educacion de la sexualidad a nivel preescolar.

Funciones Generales

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 4rea a su cargo.

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

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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Orientar al personal directivo, docente o de apoyo en su actuacion
al activar el “Protocolo de actuacion ante situaciones de violencia
detectadas o cometidas en contra de nifias, nifios y adolescentes Bimestral
en los planteles escolares de educacion basica del estado de
Yucatan”
2. Dar seguimiento a las nifas y nifos de las escuelas preescolares
que hayan activado el “Protocolo de actuacion ante situaciones de
violencia detectadas o cometidas en contra de nifias, nifios y Mensual
adolescentes en los planteles escolares de educacion basica del
estado de Yucatan”.
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Funciones Especificas

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

Participar en platicas, conversatorios, conferencias relacionadas
con la prevencion de violencia infantil gue nos convoquen.

Mensual

Atender a escuelas de preescolar que asi lo solicitan con el
objetivo de proporcionar acompanamiento al personal y la familia
antes de activar el "Protocolo de actuacién ante situaciones de
violencia detectadas o cometidas en contra de nifas, ninos y
adolescentes en los planteles escolares de educacion basica del
estado de Yucatan“en situaciones de duda.

Mensual

Dar sequimiento al registro de casos. Informar a la Direccion y
Jefatura de Servicios Educativos.

Mensual

Coordinar con la Unidad Universitaria de Clinica e Investigacion
Victimologica (UNIVICT), por alglin caso en particular.

Mensual

Participar con la Unidad Universitaria de Clinica e Investigacion
Victimoldgica (UNIVICT) en el Programa “De Boca en Boca, Mi
Cuerpo Nadie lo Toca”

Bimestral

Capacitar en materia de violencia infantil.

Bimestral

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

Diario

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director General de Educacion Basica
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Pagina2 de 2




O\ Juntostansformemos~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R 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 de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: Departamento de Servicio Educativos

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Prevencion de Violencia Infantil

Reportaa: Encargado de Area de Prevencion de Violencia Infantil

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Colabor.e'w en la orient.acién y capacitacion en materia de violencia infantil y
educacion de la sexualidad a nivel preescolar.

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 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

3. QOrganizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Capacitar en materia de sexualidad infantil. Mensual
2. Orientar al personal directivo, docente y de apoyo antes de activar
el “Protocolo de actuacion ante situaciones de violencia
detectadas o cometidas en contra de nifias, nifos y adolescentes Bimestral
en los planteles escolares de educaCIon basica del estado de
Yucatan”.
3. Asesorar a las escuelas de preescolar con el objetivo de brindar
orientacion respecto al desarrollo de la sexualidad infantil a Bimestral
personal docente y padres/madres de familia.
4. Implementar reuniones de trabajo con personal docente,
directivo, padres/madres de familia con la finalidad de tomar
acuerdos. Antes de activar el “Protocolo de actuacion ante
; . . . ; Mensual
situaciones de violencia detectadas o cometidas en contra de
ninas, ninos y adolescentes en los planteles escolares de
educacion basica del estado de Yucatan”.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Coordinary dar seguimiento con la Unidad Universitaria de Clinica Mensual
e Investigacidn Victimolodgica, por algun caso en particular.
6. Integrar casos de activacion de protocolo o violencia familiar. Mensual

Informar a la Direcciony Jefatura de Servicios Educativos.

7. Participar en reuniones con personal de Procuraduria de la
Defensa del Menor y la Familia, Unidad Universitaria de Clinica e
Investigacion Victimoldgica, Fiscalia General del Estado de Bimestral
Yucatan, Juridico de la Secretaria de Educacién y la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Yucatan.

8. Colaborar como enlace de la Secretaria de Educacion en el comité

o ; Bimestral
de sequimiento de la alerta de género.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas =k
; e . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. A
Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 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:

‘Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Subjefe Técnico Pedagogico

Reporta a:

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan:

Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

Crear vinculos entre la Direccién de Desarrollo Educativo y la Direccion de
Educacion Inicial y Preescolar para dar seguimiento a las estrategias y
programas implementados en los Jardines de Nifios y coadyuvar a la mejora de
los aprendizajes en el nivel preescolar. ,

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

optimo del area.

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

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

al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
8. 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Participar en colegiados de Secretarios Técnicos. Semanal
2. Contribuir en colegiados de Jefes de Sector. Mensual
3. Colaborar enlos Colegiados de las dieciséis Regiones Estatales. Semestral
4. Organizar reuniones de evaluacion con Jefas de Sector. Cuatrimestral
5. Vincular a la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar con Semestral
instituciones publicas y privadas.
6. Representar a la Direccion de Educacion Preescolar cuando se Diario
requiera.
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CORIETO DEL ESTADD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Promover propuestas de asignacion de los Programas de la
Direccion de Educacion Inicial y Preescolar de acuerdo a las Diario
necesidades especificas de los Jardines de nifios.

8. Participar en el seguimiento de la implementacion de los

Programas de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Diario
Gestion Regional en los Jardines de Nifios.
9. Informar al Departamento de Servicios Educativos de los avances
: Mensual
del area.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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‘GOBIERNC DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién 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 de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Subjefatura Técnico Pedagdgica

Reporta a:

Subjefe Técnico Pedagogico

le reportan:

No aplica

[Objetivo del puesto

Apoyar en los procesos administrativos propios de la Coordinacion Técnica.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar lamadas telefonicas.

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

3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.

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

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

etc.)

1. Realizary recibir oficiosy sacar copias. Diario

2. Registrarla correspondencia de la Coordinacion Tecnica. Diario

3. Sistematizar y mantener actualizadas las bases de datos. Diario

4. Archivar la documentacion. Diario

5. Difundirinformacion via correo electroénico. Diario

6. Apoyar en lalogistica de las reuniones programadas. Mensual

7. Realizar minutas de reuniones. Mensual

8. Toda§ las demas .fur'miones, que r(j:*qu'iera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00a14:00y de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

| Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccién de Educacién Inicial y Preescolar

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Educativos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la organizacion del personal adscrito a los sectores, verificar que
las instalaciones del edificio estén en buenas condiciones y gestionar las
actividades del mismo.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el drea en la estén laborando.

2. Efectuar el seqguimiento 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. Recibiry entregar libros de Textos de Inglés. Anual
2. Revisary dar seguimiento de Informes econdmicos de recursos Diario
financieros propios.
3. Reportar al Jefe inmediato sobre cualquier anomalia detectada Diario
en las instalaciones.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

rHorario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

O1de octubre de 2020

Director General de Educacion Bésica
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| . Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

2.2. Departamento de Tramite y Control.
Objetivo:
Atender las gestiones y tramites administrativos que se generen en la Direccion de
Educacion Inicial y Preescolar, conforme a las normas y lineamientos vigentes para cubrir
la demanda del personal que se requiere en los centros escolares.
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=& Yucatan >5ECEY

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccién de Educacion Inicial y Preescolar
Departamento de Tramite y Control

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Vo. Bo.

Directora de Educacion Inicial y Preescolar

F-PL-EOD-02 ROO

Jefe de Tramite y Control

Asistente Administrativo

(1)

Secretaria Administrativa

Auxiliar Administrativo
(10)

Valido

Director de Administracion y Finanzas
De la Secretaria de Educacion

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion de Educacién Inicial y Preescolar

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a:

Director de Educacion Inicial y Preescolar

Le reportan:

Asistente Administrativo, Secretaria Administrativa y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales asignados, asi
como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los
programas de trabajo de las diferentes areas que integran el Departamento de
tramite y control, cumpliendo con las politicas establecidas en el Reglamento
del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan y la Ley de Educacion de
Yucatan.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.
5. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del area de los avances en las actividades.
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Administrar la correspondencia que se recibe para tramites. Diario
2. Controlar la operacion y administracion de las bases de datos de Diario
la correspondencia que se recibe para tramites.
3. Emitir Oficios de respuesta de las diversas areas del T
e Diario
Departamento de Tramite y Control.
4. Vincular llamadas telefénicas al personal docente con solicitud de
tramites ante el departamento (contratos, licencias, bajas; Diario
cambios de actividad).
5. Emitir oficios, bases de datos de documentos que se entregan s
S . A Diario
para tramites diversos del Departamento de trdmite y control.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 3




Descriptiva de Puesto

"\, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

, Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
6. Firmar la documentacion que se genera de las diversas areas y
visar para firma de la Directora de Educacion Inicial y Preescolar, Diario
anotando el asunto, el nimero de oficio, la fecha en que se turna,
en la base de datos.
7. Elaborar y registrar documentacion firmada por la Directora de
Educacion Inicial y Preescolar, anotando el asunto en la base de Diario
contratos. _
8. Supervisar la atencion al publico en general y a las Docentes o
Personal de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion,
brindando informacién para que realicen el tramite que requieran Diario
del Departamento, anotando para control sus datos y telefono
celular, si se requiere. '
9. Asesorar la atencion al publico ofreciendo orientacion sobre los Diario
distintos procesos que se realizan. ;
10. Controlar y capturar las incapacidades, y cada tipo de licencia
solicitada, cambios de actividad con fecha y hora que se reciben Diario
en la base de contratos y de seguimiento.
11. Notificar via telefénica, correo electronico u oficio al personal Diario
gue solicita algun tramite del Departamento.
12. Verificar que se archive toda la documentacion que se genera o Diario
gue se recibe en el Departamento.
13. Controlar la elaboracion de los Contratos de personal Docente y P
. . - Diario
Personal de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
14, Visar y tramitar las Tarjetas de Presentacion del personal Diario
contratado en los jardines de nifios.
15. Supervisar la solicitud via Sistema de Informacion General de
Estudiantes la validacion y generacion de Contratos del Personal Diario
de Apoyo y Asistencia a la Educacién y Docente.
16. Elaborar el visado de los formatos de Declaratoria que se adjunta Diario
al Formato Electrdnico de Necesidades Educativas.
17. Supervisar, preparar y consolidar los documentos de trabajo e Diario
informes solicitados que se reportan.
18. Salvaguardar el resguardo de la informacion archivo vy
documentacion de los asuntos que competen al Departamento,
asi como de los expedientes de personal adscrito a la Direccion de Diario
Educacion Inicial y Preescolar, por los que se generd un
contrato durante el ciclo escolar.
19. Supervisar el tramite para él envio para pago una vez que se
genero el Formato Electronico de Necesidades Educativas con Diario
las validaciones y firmas.
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Funciones Especificas

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

20.

Verificar, firmar y visar el tramite de las limitaciones vy
cancelaciones de Contratos, cuando el interesado decide
terminar con el contrato.

Diario

2],

Verificar y analizar la elaboracion de carpetas de Expedientes y
archivo del personal de contrato de nuevo Ingreso o en su caso la
actualizacion de personal de base.

Diario

22.

Verificar, firmar y visar el tramite de licencias sin goce de sueldo,
Licencias por asuntos particulares, Licencias por pasar a otro
empleo, Licencias por Prejubilacion, conforme a la Normativa.

Diario

23.

Verificar, firmar y visar el tramite de defuncion (federal y Estatal
Jardines de Nifios y Centros de Atencion Infantil), conforme a la
Normativa.

Diario

24,

Supervisar la Aplicacion del Reglamento (Federal y Estatal
Jardines de Nifios y Centro de Desarrollo Infantil); verificando el
conteo de Reglamentado.

Diario

25.

Verificar, firmar y visar los tramites de jubilaciones y pensiones
Federales y Estatales dese la solicitud que cumpla con la
reglamentacion.

Diario

26.

Verificar, firmary visar los Tramites de baja por Invalidez hasta el
envio ala Direccidn de Administracién y Finanzas.

Diario

27,

Presidir, Organizar y llevar a cabo el Proceso de Cambios
Geograficos Federal y Estatal Jardines de nifios y Centros de
Desarrollo Infantil, de conformidad a la Convocatoria Publicada.

Anual

28.

Verificar, analizar y firmar las Renuncias Voluntarias Federal y
Estatal de Jardines de nifios y Centros de Desarrollo Infantil,
hasta su envid a la Direccidn de Administracion y Finanza.

Diario

29.

Verifica la Subasta de Contratos Personal Docente de Educacion
Fisica y Artisticas de conformidad a la Convocatoria que se emita
y considerando la antigliedad y lugar de prelacién en el examen.

Diario

30.

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacién Basica
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% Juntos transformemos

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo del Departamento de Tramite y Control

Reporta a:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al Jefe del
Departamento de Tramite y Control contribuyendo al cumplimiento y buen
funcionamiento del Departamento asi como brindar atencion al Publico en

general y personal adscrito a la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar.

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyaren larecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Colaborar en elaboracion de minutas para sacar necesidades de Diario
todo tipo de personal para cubrir durante el curso siguiente.
2. Dar seqguimiento para que se cubran las necesidades en tiempoy Diario
forma.
3. Contribuir en el control de licencias meédicas. Diario
4. Colaborar en el visado todas las tarjetas y documentos para firma. Diario
5. Contribuir con la gestion de todos los tramites de pago en Diario
coordinacién con los companeros de tramite y control.
6. Controlar de la base de datos de docentes y Personal de Apoyo y L
: 5 7 Diario
Asistencia a la Educacion.
7. Coordinar las necesidades de Personal de Apoyo y Asistencia ala
Educacion. (intendentes, administrativos, etc.) en coordinacion 0 g
: . o 5 . Diario
con direccion general de educacion basica o con la directora de
nivel.
8. Dar seguimiento a los lugares vacantes para cambios de Diario
adscripcion.
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\ Juntos transfgrmsmns SECRETAR'A DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
r Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Wi/ omimmiose. i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

9. Coadyuvaren el control de las plazas vacantes para asignacion. Diario

10. Colaborar en los cambios de adscripcion de todas las categorias. Diario

11. Colaborar en la organizacion y colaboracion con el area de Diario
Servicio Publico Educativo en las asignaciones de plazas. :

12. Atender al publico que asiste por diversas situaciones. Diario

13. Atender las diversas situaciones que se van presentando en el Dsiele
departamento.

14. Analizar y controlar de la correspondencia recibida. Diario

15. Colaborar en las subastas de contratos docentes. Diario

16. Gestionar la solicitud a planeacion de grupos por incremento a Diario
inicio de curso.

17. Atender las necesidades de los compaferos; asi como del trabajo Diario
que se realiza en el departamento.

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

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00y de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobaciéon

Aprobo

01de octubre de 2020 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony 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 de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcioén Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control

Reporta a:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No aplica
Apoyar administrativamente en los asuntos encomendados al Jefe del
Objetivo del puesto Depgrtamgnto de Tramite y 'Control c'ontrlbuyend'c’J al curlnp.llm|ento y buen
funcionamiento del Depto asi como brindar atencion al Publico en general y
personal adscrito a la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar.
Funciones Generales
1. Recibiryrealizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Operar y administrar las bases de datos de la correspondencia de i
;s Diario
Departamento de Tramite y Control.
2. Generar Oficios de respuesta de las diversas areas del Depto de Diario
tramite y Control.
3. Realizar llamadas telefénicas al personal docente con solicitud de Diario
tramites ante el departamento.
4. Generar oficios, bases de datos de documentos que se entregan .
2 ; i L Diario
para tramites diversos del Departamento de Tramite y Control.
5. Realizar el fotocopiado y/o escaneado de la correspondencia
recibida para turnar al personal que corresponda de tramite y Diario
control.
6. Registrar documentacion que se debe de firmar por parte del
Jefe del Departamento de Tramite y Control y de la Directora de Diario
Educacion Inicial y Preescolar.
7. Registrar documentacion firmada por la Directora de Educacion Diario
Inicial y Preescolar.
8. Capturar y concentrar las incapacidades, y cada tipo de licencia Diario
solicitada, cambios de actividad con fecha y hora que se reciben.
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A {; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e cOMEMODR-ESMDO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ etc.)
9. Entregar la documentacion a las areas segun corresponda la .
i Diario
solicitud.
10. Notificar via telefénica, correo electrénico u oficio al personal o B
= Diario
que participa en alguno de los procesos del depto.
11. Archivar toda la documentacion que se genera o que se recibe en e
Diario
el Departamento.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. - : Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Borario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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 Educacion Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control

Reporta a:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al Jefe del
Departamento de Tramite y Control contribuyendo al cumplimiento y buen
funcionamiento del Departamento, asi como brindar atencion al Publico en
general y personal adscrito a la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar.

Funciones Generales

Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el drea 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 area 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.)
Recibir la correspondencia que se recibe para tramites del i
3t s Diario
Departamento de tramite y control.
Operar y administrar las bases de datos de la correspondencia
que se recibe para tramites del Departamento de Tramite y Diario
Control.
Generar oficios de respuesta de las diversas areas del Diario
Departamento de Tramite y Control. -
Realizar llamadas telefénicas al personal docente con solicitud de
tramites ante el depto. (contratos, licencias, bajas; cambios de Diario
actividad).
Realizar oficios, bases de datos de documentos que se entregan .
. - Ny Diario
para tramites diversos del departamento de tramite y control.
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N7 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

6. Realizar la fotocopia y/o escaneo de correspondencia recibida
para turnar a la Direccion, Coordinacién o Dependencia que
corresponda.

Diario

7. Elaborar y Registrar documentacion que se debe de firmar por
parte del Jefe del Departamento y de la Directora de Educacion
Inicial y Preescolar, anotando el asunto, el numero de oficio, la
fecha en que se turna.

Diario

8. Elaborar y Registrar documentacion firmada por la Directora de
Educacion Inicial y Preescolar, anotando el asunto, el nimero de
oficio, la fecha en que se turna y se canaliza a las oficinas
correspondientes.

Diario

9. Atender al publico en general y a las Docentes o Personal de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, brindando
informacion para que realicen el tramite que requieran del
departamento, anotando para control sus datos y teléfono celular
si se requiere.

Diario

10. Atender al publico ofreciendo orientacién sobre los distintos
procesos que se realizan en el Departamento de tramite y control.

Diario

11. Apoyar en el control y capturar de las incapacidades, y cada tipo
de licencia solicitada, cambios de actividad con fecha y hora que
se reciben.

Diario

12. Notificar via telefonica, correo electrénico u oficio al personal
que solicita algun trdmite del departamento.

Diario

13. Archivar toda la documentacion que se genere o que se recibe en
el departamento.

Diario

14. Elaborar y solicitar los contratos de personal docente y personal
de apoyo y asistencia a la educacion.

Diario

15. Elaborar y tramitar las tarjetas de presentacion del personal
contratado en los jardines.

Diario

16. Solicitar via sistema de Informacion general de estudiantes la
validacion y generacion de contratos del personal de apoyo y
asistencia a la educacién y docente.

Diario

17. Generar formatos de Declaratoria que se adjunta al Formato
Electronico de Necesidades Educativas. En algunos Casos el
sistema arroja de manera automatica un formato de
compatibilidad, el cual no tiene que ser firmado por la persona
interesada.

Diario

18. Elaborar y consolidar los documentos de trabajo e informes
solicitados que se reportan ante el departamento de tramite y
control.

Diario

F-PL-EDP-01R00

Pagina2 de 4




"% Juntos transfoarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

19.

Resguardar la informacion archivo y documentacién de los
asuntos que competen al Departamento, asi como de los
expedientes de personal adscrito a la Direccion de Educacion
Inicial y Preescolar por los que se gener6 un contrato durante el
ciclo escolar.

Diario

20.

Tramitar el envio para pago una vez que se generd el Formato
Electronico de Necesidades Educativas con las validaciones,
firmas, formatos, documentacion y copias correspondientes.

Diario

21.

Limitar y Cancelar Contratos Cuando el interesado decide dar
termino a su contrato acudiendo a firmar su formato de renuncia
con los datos: Nombre completo, Categoria, Centro de Trabajo,
No. de Contratoy Fecha de limitacion.

Diario

22.

Elaborar carpetas de Expedientes y archivo del personal de
contrato de nuevo Ingreso, asi como la actualizacion de archivos
del personal que labora actualmente con nosotros. Anexar
incidencias, documentacion oficial asi como el resguardo vy
cuidado de los expedientes.

Diario

23.

Tramitar Licencias sin goce de sueldo, Licencias por asuntos
particulares, Licencias por pasar a otro empleo, Licencias por
Prejubilacion, verificando la solicitud y la documentacion
Reglamentaria.

Diario

24,

Tramitar las Defunciones (Jardines de Nifos y Centros de
Atencion Infantil, Estatal y Federal), que cumpla con la
documentacion Reglamentada hasta su envié al depto. de
Recursos humanos.

Diario

25,

Tramitar el envié de Aplicacion de Reglamento (Federal y Estatal)
por incapacidades recurrentes de personal adscrito a la
Departamento de Educacion Inicial y Preescolar.

Mensual

26.

Recibir y tramitar solicitudes de las Jubilaciones y Pensiones
Federales y Estatales conforme al Reglamento.

Diario

27,

Tramitar bajas por invalidez y adjuntando la documentacion
requerida para su envié ala Direccién correspondiente.

Diario

28.

Participar en los procesos de Cambios Geograficos Federal y
Estatal Jardines de Nifos y Centros de Desarrollo Infantil de
docentes y personal de Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educaciéon que se realiza por medio de subasta publica ante
notario antes de terminado en ciclo escolar.

Diario

29.

Elaborar formato de renuncia y Formato Unico de Personal de los
trabajadores adscritos a la Direccion de Educacion Inicial vy
Preescolar para su envié a la direcciéon de.Administracion y
Finanzas.

Diario

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
. Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
30. Colaborar en la Subasta de Contratos Personal Docente de
. e Anual
Educacion Fisicay Artisticas.
31. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas L,
. - ; L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a14:00y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director General de Educacién Basica
Pagina 4 de 4
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= SECRETARIA DE EDUCACION
: Yucatan Direccién General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

2.3. Coordinacion del Servicio Publico Educativo.
Objetivo:
Contribuir al cumplimiento de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y
Maestros conforme a los procesos de evaluacion de ingreso, promocién y reconocimiento
con pleno respeto a sus derechos para garantizar la transparencia en los procesos de
asignacion.
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> Vucatan secev

Vo. Bo.

Director de Educacion Inicial y Preescolar

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion
Direccién General de Educacién Basica
Direccion de Educacion Inicial y Preescolar
Coordinacién del Servicio Publico Educativo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

11/08/2020 28/02/2022

Coordinador del Servicio Publico
Educativo

)

Secretaria Administrativa
(1)

Asesor
(2)

Auxiliar Administrativo

Validd Autorizo

Director de Administraciony Finanzas Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
De la Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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= Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacion de Servicio Publico Educativo

Reporta a:

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Servicio Publico Educativo

Director de Educacion Inicial y Preescolar

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Asesor y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

respeto a sus derechos.

Contribuir al cumplimiento de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros en lo referente a los procesos de evaluacion, para la
admision, promocion y reconocimiento de las maestras y maestros, con pleno

Funciones Generales

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

su funcionamiento.

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

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento dptimo 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.

N[o[als

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Coordinar los procesos de registro y validacion de documentos
de los docentes del nivel educativo de Preescolar que participan
en los Procesos de Examen de Admision, Promocion y
Reconocimiento en la Educacion Basica de manera conjunta con
la Direccién General de Educacién Basica.

Trimestral

Dar seguimiento a las incidencias y solicitudes que nos haga
llegar la Direccion General de Educacion Basicay el Enlace Estatal
de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, referentes al personal Docente, Técnico Docente, con
funciones Directivas y de Supervision del Nivel Preescolar, en
todo lo relacionado a los procesos de Admisién, Promocion y
Reconocimiento en la Educacién Basica.

Diario

F-PL-EDP-01R00
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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.)
3. Informar via electrénicay telefénica en materia de la Ley General e
. Diario
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
4. Verificar el seguimiento a las incidencias que se presenten en los
procesos de admision, promocion y reconocimiento para Diario
canalizar o remitir dichas incidencias a las instancias
correspondientes y coadyuven a su pronta solucién.
5. Supervisar la organizacion de la logistica de los eventos publicos
para la asignacion de vacantes definitivas y temporales, Mensual
verificando el estricto listado de ordenamiento.
6. Coordinar con el Departamento de Tramite y Control y Servicios
Educativos la contratacién de docentes para cubrir las Y
. : : Diario
necesidades de personal en los centros educativos del nivel
Preescolar.
7. Informar a la directora del nivel sobre situaciones o incidencias
que se presenten en relacion a la asignacion de plazas y Diario
contratos, y/o incidencias de los procesos de Admision,
Promocion y Reconocimiento.
8. Asesorar de manera personal a docentes sobre incidencias o Diario
inconformidades para explicarles los lineamientos vigentes.
9. Coordinar la asignacion de contratos por déficit al personal Diario
docente que se encuentre en el listado de ordenamiento vigente.
10. Informar de manera veraz y transparente a las instancias que lo
soliciten sobre estadisticas, procedimientos, incidencias, etc., Diario
que surgen en la Coordinacién de Servicio Publico Educativo.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas no limitativas.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

orari 5 ) - " ! - .
Horarlo faborsl 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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