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Yucatan

P 4 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.)

2.

Gestionar el trabajo colaborativo con las diversas Instituciones
que ofrecen el servicio de atencién en la primera infancia
(Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, Instituto Mexicano del Sequro Social, Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan,
Secretaria de Seguridad Publica, Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia Estatal-Municipal, Secretaria de
Desarrollo Social, particulares, etc.)

Semestral

Gestionar el trabajo colaborativo con la Secretaria de Salud,
Secretaria de Desarrollo Social Estatal, Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia Estatal, Instituciones,
Universidades, Fundaciones, Sistema de Proteccion Integral de
los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes entre otros, con
el fin de sumar esfuerzos y recursos para una mejor atencion a la
Educacidn Inicial.

Semestral

Supervisar y ejercer de manera responsable y transparente el
presupuesto asignado para la alimentacion de los nifios y nifas asi
como el ejercicio del recurso que ingresa de la aportacion de los
padres de familia.

Mensual

Supervisar el desempefio, responsabilidad y cumplimiento laboral
del personal adscrito a la Coordinacion de Educacion Inicial en
sus diversas modalidades.

Diario

Autorizar de manera responsable los permisos y las
justificaciones de su personal en el tiempo y forma que indiquen
las politicas de puntualidad y asistencia emitidas por el
Departamento de Tramite y Control de la Direcciéon de Educacion
Inicial y Preescolar.

Diario

Solicitar la Gestion de manera oportuna al area de tramite y
control la contrataciéon del personal de contrato (vacantes) de
acuerdo con lo establecido en los lineamientos del Departamento
de Tramite y Control.

Quincenal

Apoyar y dar seguimiento a la implementacion del Programa U031
“Expansion en la Educacion Inicial” en el area pedagdgica y de
Proteccion Civil.

Quincenal

Generar vinculos laborales, convenios con instituciones para la
imparticion del servicio social en los Centros de Atencion Infantil,
en las areas Educacion Inicial, Nutricion, Educacién Especial,
Psicologia, Trabajo Social, Sistemas computacionales etc.

Anual

10.

Gestionar el trabajo colaborativo, la realizacion del diagnéstico
institucional en los ejes: sequridad, administracién, pedagogia e
inocuidad alimentaria.

Anual
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™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemepRE® Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
11. Disefar, organizary gestionar la alineacion de la Educacion Inicial
; s Anual
de la Secretaria de Educacion.
12. Implementar el diagnoéstico de inocuidad alimentaria para los
i3 ; Mensual
Centros de Atencion Infantil.
13. Gestionar e implementar la estandarizacion de los menus ciclos
g . Mensual
para los Centros de Atencion Infantil.
14. Elaborar y desarrollar el manual operativo de los Centros de
Atencion Infantil, la creacion de las Politicas y procedimientos Semestral
para ofrecer el servicio de los Centros de Atencion Infantil.
15. Asegurar el buen uso de los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
16. Gestionar el seguro escolar para los 11 Centros de Atencion
: Anual
Infantil.
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

_Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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~\‘\’ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FlNANZAS

\{/- Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
At commpmReme 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 Educacién Inicial y Preescolar

Departamento: Coordinacion De Educacion Inicial

Funcién Particular Asignada: | Enlace de la Coordinacion de Educacion Inicial

Reporta a: Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan: No aplica
Disefiar, Planear, Organizar, Gestionar e implementar diversas estrategias para

Objetivo del puesto la cpmgmcacn’an y enlace con Io.s _11 Centrog de A’Fenciép Infantil y con ‘Igs
Instituciones que ofrecen el servicio de la primera infancia para su atencion
oportuna.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del area.

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

4. |mplementar 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. Colaborar en el Diseio del Plan Anual de Trabajo de la
o Tyt - Anual
Coordinacion de Inicial.
2. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
3. Gestionar el trabajo colaborativo con la Secretaria de Salud,
para la atencion a casos de nifios con sobre peso, obesidad y Semestral
desnutricion Infantil.
4. Cumplir con todas las normas de orden técnico vy
administrativo que dicte la Secretaria de Educacion, a través Diario
de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de
caracter general o especial.
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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

Funciones Especificas

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

Gestionar y Vincularse con Instituciones Publicas y Privadas
para la capacitacion y sensibilizacion a temas de discapacidad
e Inclusion de acuerdo a lo propuesto por la Responsable de
Pedagogia.

Semestral

Generar convenio de colaboracion con la Asociacion Yucateca
Pro-Deficiente Auditivo para la realizacién del Tamiz Auditivo
en los ninos y nifas de los Centros de Atencion Infantil.

Anual

Generar enlace de trabajo colaborativo con el/la Responsable
del Sistema Integral de Proteccion de Nifios, Nifas y
Adolescentes a nivel Estado.

Semestral

Generar reporte de acciones de manera mensual para la base
de datos que servird para el Informe de la Secretaria de
Educacion. '

Mensual

Participar en la generacion de los lineamientos para asignar
el servicio social de las diferentes profesiones afines al nivel
deinicial.

Semestral

10.

Dar Seguimiento a los alumnos de servicio social a través del
trabajo colaborativo con los coordinadores académicos de las
instituciones educativas.

Mensual

11.

Dar seguimiento a las recomendaciones y sugerencias
realizadas por las supervisoras, Directoras y Coordinadora de
Educacion Inicial para el mejor funcionamiento del Centros de
Atencion Infantil.

Diario

12.

Atender de manera oportuna los casos en referencia al buen
funcionamiento del Centros de Atencién Infantil, asi como en
el desempeno laboral de los agentes educativos.

Diario

13.

Participar activamente en los eventos civicos, sociales vy
culturales que se lleven a cabo en los Centros de Atencidn
Infantil.

Mensual

14.

Propiciar y favorecer una relaciéon armoniosa con las
supervisoras, Directoras y el personal que labora en el centro
de trabajo y con los padres de familia, promoviendo la
colaboracion de ellos en las actividades del Centros de
Atencion Infantil, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.

Diario

15.

Colaborar en la implementacion del Sistema de Gestiéon de
Calidad.

Mensual

16.

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

Diario

LHorario laboral:

{Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SRRRETRE Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
i nnaat SN Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa

Clave del puesto:

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: Coordinacion De Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion De Educacion Inicial

Reporta a: Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto.

Admmlstrar, Organizar, Archivar, Documentar y dar seguimiento a las Diversas
solicitudes que se reciben en la Coordinacion de Inicial.

- Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el drea 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. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado, a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o Diario
reglas de caracter general o especial.
3. Desempefiar sus actividades de acuerdo a los programas de
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area. Diario
4. Controlar, documentar y archivar la documentacion que se
genere en la coordinacién de acuerdo a la normatividad Diario
aplicable.
5. Atender con amabilidad a los padres de familia y al publico en
general que acuda a la Coordinacién de Inicial, asi como
contestar el teléfono de la Coordinacién con amabilidad y Diario
respeto, proporcionando la informacion adecuada a las
inquietudes que le manifiesten.
6. Revisar, recabar las firmas requeridas y dar seguimiento a las Diario
solicitudes.
7. Revisar la agenda de actividades de la Coordinadora de
Educacion Inicial y Agendar de manera pronta y oportuna las Diario
citas que le soliciten.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

8. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que
acudan a la Coordinacion, sin olvidar su neutralidad y

confidencialidad. Uigrip
9. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacién de Inicial Diario
requiera.
10. Colaborar en la implementacion del Sistema de Gestién de .
. Diario
Calidad.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, méas no limitativas. Diario

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion & : Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
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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: Coordinacion de Educacion Inicial
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area Escolarizada
Reportaa: - Coordinador de Educacion Inicial
Le reportan: Auxiliar Académico y Secretaria Administrativa
Disefiar, organizar, implementar y gestionar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto acompafiamiento a las jefas del area pedagdgicay a los agentes educativos; asi
como realizar propuestas para la certificacion del personal docente.

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 éptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operaciény 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. Disefiar e implementar el Plan Anual de Trabajo con base a las
necesidades detectadas con las supervisoras, directoras, jefas Anual
del area pedagdgica y los agentes educativos con base al
programa educativo vigente para la educacion inicial.
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacion del Gobierno o
. ) Diario
del Estado de Yucatan a través de manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
3. Disefar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
deteccion de necesidades de capacitacion las jefas de area y
. T 2o 2k Mensual
agentes educativos basadas en el Programa de Educacion Inicial:
Un Buen Comienzo.
4, Disefar, capacitar y supervisar la implementacion de
herramientas que permitan registrar el seguimiento educativo de Anual
los niflos del Centros de Atencion Infantil.
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Descriptiva de Puesto

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

5. Gestionar la capacitacion para sensibilizar a los agentes

educativos y el personal técnico con respecto a la atencion e Mensual

intervencion de nifos y nifias con y sin discapacidad en la primera

Infancia.
6. Guiar y acompafar la practica pedagdgica por medio de la

observacion y la puntual retroalimentacion en la aplicacion del Semestral

Programa establecido para la Educacion Inicial.

7. Contribuir en la seleccion de temas pedagdgicos de manera
oportuna para los Talleres, Diplomados, Conferencias
gestionados a través del Programa UO031. Mismo que sean Semestral
transversales como apoyo para el Proyecto Educativo
[nstitucional: Un Buen Comienzo.

8. Formar parte del Consejo Técnico del Centros de Atencidn Infantil
y participar activamente con propuestas innovadoras, de mejora,
de evaluacion y seguimiento para el buen funcionamiento del
Equipo Técnico de cada Centros de Atencion Infantil.

Mensual

9. Apoyar en la gestion de la certificacion para las agentes
educativas en competencias laborales: atencién, cuidado vy Anual
fortalecimiento del Desarrollo Infantil.

10. Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales y
oportunas para el acompafnamiento de los Padres de Familia, en la
Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el nivel
educativo.

Semestral

11. Disedar instrumentos necesarios para efectuar una adecuada y
eficiente evaluacion del personal de acuerdo al perfil y funciones Anual
descritas.

12. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de

. » ; - Diario
las propuestas de intervencion en el rea pedagdgica.

13. Participar en Coordinacién con las Supervisoras, con el personal
técnico: Nutridloga, Psicélogo (a), Médico, trabajadora social para
incluirlos en el disefio de estrategias nuevas e innovadoras para
un mejor funcionamiento del Centros de Atencion Infantil.

Mensual

14. Crear un programa de transicion para implementar en los nifios de

Maternal 3(2 afios 11 meses) para el ingreso al preescolar. A

15. Colaborar en laimplementacion del Sistema de Gestion de Calidad

S Anual
que se llegaran aimplementar.

16. Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su

neutralidad y confidencialidad. Darig

17. Asegurar el buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

18. Representar a la Coordinadora de Educacién Inicial, en los

o . Diario
eventos o actividades que se requiera.
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® Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y 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 Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
T . Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa

Clave del puesto:

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Inicial y Preescolar
Departamento: Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Area Escolarizada
Reporta a: Responsable de Area Escolarizada

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Administrar, Organizar, Archivar, Documentar y dar seguimiento a las Diversas
solicitudes que se reciben en la Coordinacion de Inicial.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar lamadas telefonicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el &rea 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. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado, a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o Diario
reglas de caracter general o especial.
3. Desempenfar sus actividades de acuerdo a los programas de
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area. Diario
4, Controlar, documentar y archivar la documentacion que se
genere en la coordinacion de acuerdo a la normatividad Diario
aplicable.
5. Atender con amabilidad a los padres de familia y al publico en
general que acuda a la Coordinacién de Inicial, asi como
contestar el teléfono de la Coordinacion con amabilidad y Diario
respeto, proporcionando la informaciéon adecuada a las
inquietudes que le manifiesten.
6. Revisar, recabar las firmas requeridas y dar sequimiento a las .
o 2 Diario
solicitudes.
7. Revisar la agenda de actividades de la Coordinadora de
Diario

Educacion Inicial y Agendar de manera pronta y oportuna las
citas que le soliciten.
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

8. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que
acudan a la Coordinacién, sin olvidar su neutralidad y Diario
confidencialidad.

9. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacién de Inicial Diario
requiera.

10. Colaborar en la implementacion del Sistema de Gestion de Diario
Calidad.

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

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General De Educacion Bésica
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GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion de Educacion Inicial y Preescolar
Departamento: Coordinacion de Educacion Inicial
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Académico del Area Escolarizada
Reporta a: Responsable de Area Escolarizada
Le reportan: No aplica
Disenar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
e acompanamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
Objetivo del puesto . . o .
confianza, promoviendo el aprendizaje de los mismos, resolver problemas y
cooperacidn tanto con el grupo de trabajo como con el docente.

Funciones Generales

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

2. Colaborar en lasreunionesy capacitaciones docentes.

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

logro de los objetivos del area y/o del plantel.
4, 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.
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. Apoyar en el disefio e implementacién del Plan Anual de Trabajo
con base a las necesidades detectadas con los agentes Anual
educativos con base al programa educativo vigente para la
educacion inicial.
2. Coadyuvar en el cumplimiento de todas las normas de orden
técnico, legal y administrativo que dicte la Secretaria de Diario
Educacion a través de manuales, reglamentos, instructivos,
circulares o reglas de caracter general o especial.
3. Apoyar en el disefio, planeacién e implementacién de las
estrategias innovadoras para la deteccién de necesidades de .
capacitacion a los agentes educativos basadas en el Programa de
Educacion Inicial: Un Buen Comienzo.
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\ % Juntos transfarmemos
-

Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

Coadyuvar en el disefo, capacitacion y seguimiento a la
implementacion de herramientas que permitan registrar el logro,
necesidad, apoyo educativo de los niflos de Centros de Atencion
Infantil.

Anual

Apoyar en el disefio, planeacion e implementacion de Ia
capacitacion para los agentes educativos y el personal técnico
con respecto a la atencion e intervencion de nifios y nifias con y
sin discapacidad en la primera Infancia.

Mensual

Guiar y acompanar la practica pedagdgica por medio de la
observacion y la puntual retroalimentacion en la aplicacion del
Programa establecido para la Educacidn Inicial.

Semestrales

Colaborar en la seleccion de temas pedagdgicos de manera
oportuna para los Talleres, Diplomados, Conferencias
gestionados a través del Programa UO031. Mismo que sean
transversales como apoyo para el Programa de Educacion Inicial:
Un Buen Comienzo.

Semestral

Participar activamente en los Consejo Técnico del Centro de
Atencion Infantil con propuestas innovadoras, de mejora, de
evaluacion y seguimiento para el buen funcionamiento del Equipo
Tecnico de cada Centro de Atencidn Infantil.

Mensual

Apoyar en las propuestas estrategias innovadoras, practicas,
puntuales y oportunas para el acompafamiento de los Padres de
Familia, en la Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece
en el nivel educativo.

Semestral

10.

Colaborar en el diseno y aplicacion de instrumentos necesarios
para efectuar una adecuaday eficiente evaluacion del personal de
acuerdo con el perfil y funciones descritas.

Semestral

11.

Coadyuvar en ser garante de los derechos de los niflos y nifias en
cada una de las propuestas de intervencion en el érea
pedagdgica.

Diario

12.

Participar en Coordinacion con el personal técnico: Nutridloga,
Psicologo (a), Médico, trabajadora social para incluirlos en el
diseno de estrategias nuevas e innovadoras para un mejor
funcionamiento del Centro de Atencion Infantil.

Mensual

13.

Crear un programa de transicion para implementar en los nifios de
Maternal 3(2 afios 11 meses) para el ingreso al preescolar.

Anual

14.

Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su
neutralidad y confidencialidad.

Diario

15.

Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo.

Diario

16.

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

Diario
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GOBIEANO DEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
4 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidon General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacidn de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Administracion

Reporta a: Coordinador de Educacion Inicial
Le reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Académico
Elaborar la Unidad Basica de Presupuestaciéon, administrar, organizar,
e 0 entar y dar uimiento a las solicitudes de SO ri ; asi
Objetivo del puesto documentar y seg n s solicitude recursos materiales; asi

como seguimiento puntual al ejercicio de recurso federal U031 asignado al

| Programa de Educacion Inicial.

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. Organizary 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. Colaborar en el disefio del Plan anual de Trabajo y elaboracion de
. . . Anual
la Unidad Béasica de Presupuestacion.
2. Asegurar el buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o0 especial.
4, Desempefar sus actividades de acuerdo a los programas de s
; . [ ; Diario
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.
5. Clasificar y archivar la documentacién que se genere en la
coordinacién de acuerdo a la normatividad aplicable para el Plan Diario
Anual de Trabajo y Unidad Bésica de Presupuestacion.
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. Yucatan

r 4
,’/ GOBIEANO 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.)
6. Colaborar en el seguimiento oportuno al ejercicio fiscal del
Programa U031 Programa de Expansion para la Educacion Inicial Diario
en el ambito de adquisiciones, pago de proveedores, vy
comprobacién de gastos.
7. Reportar en tiempo y forma al 4rea administrativa de la Secretaria
de Educacion las solicitudes de recursos materiales, mobiliario, Quincenal
equipo correspondiente al Programa U03]1.
8. Solicitar en tiempo y forma los estados financieros del recurso
asignado por el Programa U031, para generar los reportes Mensual
trimestrales.
9. Colaborar en el seguimiento a la evaluacién externa del Programa .
Quincenal
Uo3. -
10. Supervisar que el contralor y almacenista de cada Centro de
Atencion Infantil, cuenten con la documentacion correcta y la
comprobacion del ejercicio financiero (solicitud, cotizaciones, Mensual
facturas, comprobaciones y tarjetas de entrada-salida de
almacen de acuerdo con los productos solicitados.
1. Dar Seguimiento a la gestion de solicitudes de mantenimiento de
; : ., . Mensual
las instalaciones que ocupan los Centros de Atencion Infantil.
12. Dar seguimiento y control al archivo de documentos de cada
Centro de Atencion Infantil en los siguientes ejes: facturas de Bkt
alimentos, de material de limpieza, papeleria, agua purificada, asi
como el recurso ejercido propio y asignado.
13. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con las
supervisoras, Directoras y el personal que labora en el centro de
trabajo y con los padres de familia, promoviendo la colaboracién Diario
de ellos en las actividades del Centro de Atencién Infantil, sin
olvidar su neutralidad y confidencialidad.
14. Atender con amabilidad a los padres de familia y al pablico en Diario
general que acuda a la Coordinacion de Inicial.
15. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Inicial Diario
requiera.
16. Colaborar en la implementacion del Sistema de Gestion de esns
: Diario
Calidad.
17. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Educacién Basica
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccién: Direccion de Educacion Inicial y Preescolar
Departamento: Coordinacion De Educacion Inicial
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Académico del Area de Administracion
Reporta a: Responsable de Area de Administracion
Le reportan: No aplica
Organizar e implementar estrategias innovadoras para el acompanamiento a
Objetivo del puesto los agentes educativos de manera eficaz estableciendo vinculos de
cooperacion tanto con el grupo de trabajo como con el docente.

Funciones Generales

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

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del drea y/o del plantel.

4. 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.

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. Contabilizar y Revisar los informes financieros de los 11 Centros de -
% - Diario
Atencion Infantiles.
2. Establecer estrategias administrativas innovadoras para la
deteccion de necesidades de alimentacion para los 11 Centros de
i3 ; . s Mensual
Atencion Infantiles basadas en el Programa de Educacion Inicial:
Un Buen Comienzo
3. Solicitar los recursos de alimentacion para los 11 Centros de
Mensual

Atencién Infantiles.

4. Elaborar los inventarios de los 11 Centros de Atencion Infantiles,
Oficina de la Coordinacion y Centro Comunitario de Atencion a la Trimestral

Primera Infancia.

5. Elaborar los reportes trimestrales del Programa de Expansion de

o s Trimestral
Educacion Inicial.
6. Verificar de conveniosy padrén de proveedores. Anual
7. Solicitar de vehiculos y vales de gasolina. Mensual
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f Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
8. Estar en Coordinacion con el personal técnico: Nutridloga,
Psicologo (a), Médico, trabajadora social para incluirlos en el Mensiil
disefio de estrategias nuevas e innovadoras para un mejor
funcionamiento del Centro de Atencion Infantil.
9. Darbuen uso a los bienes muebles bajo su resquardo. Diario
10.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:
Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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: Coordinacién de Educacion Inicial
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Administracién
Reporta a: Responsable de Area de Administracién
Le reportan: No aplica
Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de
Objetivo del puesto necesidades administrativas de los Centros de Atencion Infantil, y todo lo
relacionado al programa U-031 Expansion de la Educacion Inicial.

Funciones Generales

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

informacion documentada en el drea en la que esté laborando.

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

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

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

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &rea 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. Colaborar en el disefio del Plan anual de Trabajo. Anual
2. Asegurar el buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

3. Coadyuvar en el cumplimiento de todas las normas de orden
técnico y administrativo que dicte la Secretaria de Educacion, a

; . . . Diario
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o
reglas de caracter general o especial.
4, Realizar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo Diario

y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.

5. Ayudar en el control y archivado de la documentacion que se
genere en la coordinacion de acuerdo a la normatividad Diario
aplicable, asi como la generada de acuerdo al programa U-031.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Realizar la comprobacion de los recursos (viaticos) para la
asistencia a cursos, talleres y reuniones nacionales
: - a Mensual
convocadas por la Direccion General de Desarrollo Curricular, a
través del programa UQ31.
7. Hacery dar seguimiento al listado de personal que participa en Ouincenal

los talleres, conferenciasy capacitacion general.

8. Realizar las constancias de participacion del personal
capacitado y da seguimiento y control al archivo de dichas Mensual
constancias.

9. Apoyar en la documentacion de las evidencias en las
capacitaciones programadas en el Plan Anual de Trabajo del

area pedagodgica (cartas descriptivas, fotografias, constancias) Mensual
que acreditan la implementacién de dicho Plan Anual de
Trabajo.

10. Atender con amabilidad a los padres de familia y al publico en

e S, 'y Diario
general que acuda a la Coordinacion de Inicial.

11. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa. con las
supervisoras, Directoras y el personal que labora en el centro
de trabajo y con los padres de familia, promoviendo la Diario
colaboracion de ellos en las actividades del Centro de Atencién
Infantil, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.

12. Coadyuvar en todas las actividades que la Coordinacion de

g . Diario
Inicial requiera.
13. Colaborar en la implementacién del Sistema de Gestion de r,,
. Diario
Calidad.
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
ulorario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a14:00y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de agosto de 2021 Director General de Educacion Béasica

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2



Descriptiva de Puesto

™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

> Yucatan @ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

1 e Direccion de Recursos Humanos

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: Coordinacion de Educacion Inicial
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Tramite y Control
Reporta a: Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Colaborar en la administracién, organizacién, documentacion y seguimiento a
las solicitudes de recurso humano sobre la contratacion del personal de la
coordinacion de inicial y de los Centros de Atencion Infantil Estatales y
Federales, asi como Establecer las condiciones minimas de Control Interno en
el registro de asistencia del personal docente y de apoyo, bajo la
Responsabilidad de la Coordinacién de Inicial y de las Directoras de los Centros
de Atencion Infantil, que conforman la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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. Organizary 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, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Colaborar en el disefio del Plan anual de Trabajo. Anual
2. Asegurar el buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o0 especial.
4, Desempefar sus actividades de acuerdo a los programas de —
) . . ; Diario
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.
5. Supervisar que se Controle adecuadamente y se archive la
documentacion que se genere en el Area de Tramite y control de Diario
la Coordinacion de Inicial de acuerdo a la normatividad aplicable.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 3
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GOBIERANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

6. Atender con amabilidad y dar solucién en lo posible al personal
que acuda al area de Tramite y Control con relacion a las
contrataciones y temas relacionados a recursos humanos asi
como al publico en general que acuda a la Coordinacion de Inicial.

Diario

~

Verificar que se Reporte en tiempo y forma a la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion, las solicitudes
de incapacidades por maternidad, lactancia materna, licencias,
permisos del personal adscrito a la Direccion de Inicial; asi como
seguimiento a los contratos de personal.

Diario

[o0]

Supervisar que se envie al Departamento de Recursos Humanos
de la Direccion Administrativa, asi como al superior jerarquico,
reporte que contengan las incidencias del personal, asi como las
faltas de asistencia justificadas y no Justificadas, dentro de los
quince dias naturales siguientes al término del mes. '

Mensual

9. Supervisar que el personal sefalado en las ndminas
correspondientes a sus Centros de Trabajo son los que
efectivamente se encuentran adscritos a los mismos, cumpliendo
de manera formal y cabal sus funciones y actividades.

Quincenal

10. Llevar el control del personal comisionado en las Direcciones de
Areas Operativas, Areas Administrativas, Centros de Trabajo
Educativos, Responsables Operativos y Administrativos.

Mensual

1. Coadyuvar en propiciar y favorecer una relacién armoniosa con
las supervisoras, Directoras y el personal que labora en el centro
de trabajo, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.

Diario

12. Participar en el trabajo en conjunto con el Area de planeacidn y las
supervisoras de los Centros de Atencion Infantil, las minutas para
detectar las necesidades de personal en los Centros de Atencion
Infantil de acuerdo a la normatividad vigente.

Anual

13. Colaborar en el seguimiento a las recomendaciones y sugerencias
realizadas por las supervisoras, Directoras y Coordinadora de
Educacion Inicial para un mejor funcionamiento en el Area de
Tramite y control.

Diario

14. Entrevistar y Verificar que el perfil de las personas a contratar
cumpla con los requerimientos para el puesto que se solicita.

Diario

15. Participar en el sequimiento a que la Documentacion enviada al
area de recursos humanos de la Secretaria de Educacion, para el
pago del personal contratado, se de en tiempo y forma para que
no exista un atraso en la dispersion del pago.

Diario

16. Colaborar en la implementacion del Sistema de Gestién de
Calidad.

Diario

17. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Inicial

requiera.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

Diario

[Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

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:

Direccidn General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control

Reporta a:

Responsable de Area de Tramite y Control

Le reportan: No aplica

Administrar, organizar, documentar, archivar y tramitar ante las instancias
correspondientes las solicitudes de necesidades relacionadas a recursos
humanos del personal de la Coordinacién de inicial y de los Centros de
Atencion Infantil en general.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en el disefio del Plan anual de Trabajo. Anual
2. Asegurar el buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a traves de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter
general o especial.
4, Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de i
: ; . . Diario
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.
5. Apoyar en el control y seguimiento a la documentacion de los
Centros de Atencion Infantil que se genere en la Coordinacion, Diario
de acuerdo a la normatividad aplicable.
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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

Funciones Especificas

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

6. Realizar el tramite al proceso de contrataciones que se
generen previa autorizacion y Validacion del Responsable del
Area de acuerdo a las necesidades de los Centros de Atencion
Infantil.

Mensual

7. Hacer los formatos correspondientes los descuentos,
incapacidades y licencias que se generen entre el personal de
la Coordinaciony de los Centros de Atencion Infantil.

Diario

8. Entregar para su envio en tiempo y forma al area de recursos
humanos toda la Documentacion generada en el Area de
Tramite y control previa autorizacion del Responsable del Area,
para su correcta aplicacion segun reglamento establecido.

Quincenal

9. Atender con amabilidad al Personal de los Centros de Atencidn
Infantil y al publico en general que acuda a la Coordinacién de
Inicial.

Diario

10. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con las
supervisoras, Directoras y el personal que labora en la
Coordinacion y en los Centros de Atencidn Infantil sin olvidar su
neutralidad y confidencialidad.

Diario

11. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Inicial
requiera.

Diario

12. Colaborar en la implementacion del Sistema de Gestion de|

Calidad.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto de 2021

Director General de Educacion Béasica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacidn Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacion De Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacién de Educacion Inicial

Reporta a:

Coordinador de Educacion Inicial

Le reportan:

Auxiliar Operativo, Diligenciero e Intendente

Objetivo del puesto

Elaborar la Unidad Béasica de Presupuestaciéon, administrar, organizar,
documentar y dar seguimiento a las solicitudes de recursos materiales; asi
como seguimiento puntual al ejercicio de recurso federal U031 asignado al

Programa de Educacion Inicial.

Funciones Generales

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

informacion documentada en el area en la que esté laborando.

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

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

en el 4rea 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 reay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Colaborar en el disefio del Plan anual de Trabajo y elaboracion de
. iy iy Anual
la Unidad Basica de Presupuestacion.
. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o0 especial.
4. Desempefar sus actividades de acuerdo a los programas de S
: . : ; Diario
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.
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T SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
\\.{- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Whot" . COMTUITEERTD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Controlar y archivar la documentacién que se genere en la
coordinacion de acuerdo a la normatividad aplicable para el Plan
Anual de Trabajo y Unidad Basica de Presupuestacion.

Diario

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

Diario

Controlar los documentos administrativos generados para el
funcionamiento optimo del area e informar al inmediato superior
jerarquico de la Coordinacion.

Diario

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los
programas de trabajo y a la informacion documentada en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

Diario

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

Diario

10.

Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la
documentacion que se genere en el éarea de la unidad
administrativa al que pertenezca

Diario

1.

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
0 especial

Diario

T

Dar seguimiento oportuno al ejercicio fiscal del Programa U031
Programa de Expansién para la Educacion Inicial en el &mbito de
adquisiciones, pago de proveedores, y comprobacién de gastos.

Diario

13.

Reportar en tiempo y forma al area administrativa de la Secretaria
de Educacion las solicitudes de recursos materiales, mobiliario,
equipo correspondiente al Programa U031.

Quincenal

14.

Solicitar en tiempo y forma los estados financieros del recurso
asignado por el Programa UOQ31, para generar los reportes
trimestrales.

Mensual

15.

Dar Seguimiento a la evaluacion externa del Programa U031.

Quincenal

16.

Supervisar que el contralor y almacenista de cada Centros de
Atencion Infantil, cuenten con la documentacion correcta y la
comprobacion del ejercicio financiero (solicitud, cotizaciones,
facturas, comprobaciones y tarjetas de entrada-salida de
almacén de acuerdo con los productos solicitados.

Mensual

17.

Dar Seguimiento a la gestidn de solicitudes de mantenimiento de
las instalaciones que ocupan los Centros de Atencion Infantil.

Mensual

18.

Dar seguimiento y. control al archivo de documentos de cada
Centros de Atencion Infantil en los siguientes ejes: facturas de
alimentos, de material de limpieza, papeleria, agua purificada, asi

como el recurso ejercido propio y asignado.

Bimestral
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e SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonmopELERTR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
19. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con las
supervisoras, Directoras y el personal que labora en el centro de
trabajo y con los padres de familia, promoviendo la colaboracion Diario
de ellos en las actividades del Centros de Atencién Infantil, sin
olvidar su neutralidad y confidencialidad.
20. Atender con amabilidad a los padres de familia y al publico en .
T : & Diario
general que acuda a la Coordinacion de Inicial.
21. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Inicial Diario
requiera. . :
22. Colaborar en la implementacién del Sistema de Gestion de o
) Diario
Calidad.
23. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General De Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de la Coordinacion de Educacion Inicial

Reporta a:

Administrativo Especializado de la Coordinacién de Educacion Inicial

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Coordinacion de Educacion Inicial en
las labores operativas y de maniobras.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoya
lainformacion documentada en el &rea en la que esté laborando.

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

3. Cumplir con las normas de orden 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.

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

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. Apoyar en los eventos realizados por la Coordinacion de o n
. Diario
Educacion Inicial.
2. Cumplir tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de la Diario
coordinacion.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.
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SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director General De Educacién Bésica
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=< Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacion de Educacion Inicial

Funcién Particular Asignada:

Diligenciero de la Coordinacion de Educacién Inicial

Reportaa:

Administrativo Especializado de la Coordinacion de Educacion Inicial

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Coordinacion de Educacién Inicial

tanto en labores operativas como de maniobras.

Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etec.)
1. Trasladar ala titular de la Coordinacion de Educacion Inicial. Diario
Apoyar en la distribucién de documentos a diligencia de la o
. . ., e Diario
Direccion General de Educacion Basica.
Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad Diario
movil.
Apoyar en_los eventos realizados por la Coordinacion de .
o Diario
Educacion Inicial.
Cumplir tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de la Diario
organizacion coordinacion.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 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 ESTACO

SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar

Departamento:

Coordinacién de Educacion Inicial

Funcién Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion de Educacién Inicial

Reporta a:

Administrativo Especializado de la Coordinacion de Educacion Inicial

Le reportan: No aplica

Ohietivodelpueste tanto en labores de aseo y limpieza.

Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Coordinacion de Educacion Inicial

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segun se requiera.

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

mismas.

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

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

mismos.

6. Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en cualquier tarea que se requiera en las instalaciones de Diario
la Coordinacion.
2. Mantener el uso racional de los recursos de limpieza y suministros -
- Diario
de la Coordinacion.
3. Establecer el rol adecuado de sus funciones de acuerdo a las .
< p Diario
necesidades de cada area o departamento.
4. Tener disposicion y actitud ante las diferentes actividades que se Diario
requieran en la Coordinacion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.

Horario laboral:

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIEIOBEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion . Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General De Educacion Basica
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Juntos transformemos SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS

4 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
WS conemosetestavo Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area J Clave del puesto:
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion de Educacioén Inicial y Preescolar
Departamento: Coordinacion de Educacion Inicial
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area No Escolarizada
Reporta a: Coordinador de Educacion Inicial
Le reportan: Secretario Administrativo, Auxiliar Académico, Auxiliar Administrativo
Objetivo del puesto Diseﬁa’r,' implementar, desarrollar y dar se.guim.ie.nto los coptenidos
pedagogicos que conforman Programa de Educacion Inicial No Escolarizado.

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 éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
S. Organizary atender actividades administrativas y/u 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. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
0 especial.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte el Municipio de Mérida a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
0 especial.
4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean
asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los Diario
objetivos de su areay de la Coordinacidn.
5. Disefar e implementar programas de capacitacion vy
acompafnamiento dirigidos a todos y cada uno de los agentes Diario
educativos.
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Az Yucatang

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Organizar, disefar y dirigir los contenidos de las reuniones Diario
técnicas con agentes educativos
7. Orientar las acciones de observacion y registro de la intervencion Diario
pedagogica asi como los avances de los nifos
8. Verificar que en el desarrollo del proceso de aprendizaje se
apliquen los métodos, técnicas, procedimientos y recursos o
i . e Diario
didacticos acordes con los objetivos del Programa de Educacion
Inicial: Un Buen Comienzo
9. Adaptar los contenidos del Programa un buen comienzo a la -
; : Diario
modalidad No escolarizada.
10. Realizar visitas de seguimiento a los agentes Educativos para
verificar y en su caso, orientar la correcta aplicacion de los Semanal
contenidos.
11. Sugerir propuestas de mejora que contribuyan a elevar la calidad Diario
educativay de atencidn a los nifios y sus familias
12. Realizar atencion oportuna y con amabilidad a los padres de
familia, a los agentes educativos y al publico en general que acuda Diario
ala Direccion de Inicial a realizar tramites y solicitudes.
13. Propiciary favorecer una relacion armoniosa con el personal que
labora en el centro de trabajo y con las personas que acudan a la Diario
Coordinacion, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.
14. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Diario
Educacion Inicial requiera.
15. Las demas encargadas por la Coordinacion de Educacion Inicial. Diario
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

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

Horario laboral: . . 1 ’ . .
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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AL\ Juntos transformemos SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
A7~ Yucatan Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
‘)r SOR[EHiG DA ETAE0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Administrativo Clave del puesto:
Dependencia: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan
Unidad Administrativa: Direccion de Educacién Basica
Direccion: Direccion de Educacidn Inicial y Preescolar
Departamento: Coordinacién de Educacion Inicial
Funcién Particular Asignada: | Secretario Administrativo del Area No Escolarizada
Reporta a: Responsable de Area No Escolarizada
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto /-\dr.ni'nistrar, Organizar, Archivar, Doc_ume‘n'tar y da.lr'seguimiento a las Diversas
solicitudes que se reciben en la Coordinacién de Inicial.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar lamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion seguln 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. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resqguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos; circulares o reglas de caracter general
o especial.
3. Atender tareasy responsabilidades que le sean asignadas y que
se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su area Diario
y de la organizacion.
4, Controlary archivar la documentacion generada en la supervision .
SN a5 s : Diario
del Programa de Educacidn Inicial No Escolarizado
5. Seguir puntual y oportunamente a larecepciony contestacion de Diario
oficios y solicitudes del Programa.
6. Atender a cualquier persona que acuda a solicitar informacion del Diario
Programay canalizar al area correspondiente.
7. Recabar las firmas requeridas en solicitudes u oficios necesarios Diario
para el Programa.
8. Controlary registrar en la agenda del Programa las reuniones con Diario
agentes educativos o con las distintas areas de la coordinacion
9. Programar en la plataforma “zoom” las reuniones que se soliciten Diario
por las areas o la supervision
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Yucatan

SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

1Y A Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTARO

Descriptiva de Puesto

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

10. Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de la supervision del Diario
Programa

11. Atender oportunamente y con amabilidad a los padres de familia,
a los agentes educativos y al publico en general que acuda a la Diario
Direccion de Inicial a realizar tramites y solicitudes.

12. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Diario
Educacién Inicial requiera.

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

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General De Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Académico Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion de Educacién Inicial y Preescolar

Coordinacién De Educacion Inicial
Auxiliar Académico del Area No Escolarizada

Departamento:
Funcioén Particular Asignada:

Reporta a: Responsable de Area No Escolarizada
Le reportan: No aplica
Disefiar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el

acompafamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje de los mismos, resolver problemas y
cooperacion tanto con el grupo de trabajo como con el docente.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracion de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagogicos.

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

logro de los objetivos del &rea y/o del plantel.
4. 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.
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. Disefiar e implementar el Plan Anual de Trabajo con base a las
necesidades detectadas con los agentes educativos con base al Anual
programa educativo vigente para la educacion inicial.
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacion del Gobierno o
. ; Diario
del Estado de Yucatan a través de manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
3. Disefar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
deteccion de necesidades de capacitacion a los agentes Mensual
educativos basadas en el Programa de Educacion Inicial: Un Buen
Comienzo.
4. Disefar, capacitar y dar seguimiento a la implementacion ‘de
herramientas que permitan registrar el logro, necesidad, apoyo Anual
educativo de los nifos de los Centros de Atencidn Infantil.
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SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

\ % Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

b.

Disefnar, planear e implementar capacitacion para los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atencion e
intervencion de nifos y nifias con y sin discapacidad en la primera
Infancia.

Mensual

Guiar y acompanar la practica pedagdgica por medio de la
observacion y la puntual retroalimentacion en la aplicacion del
Programa establecido para la Educacion Inicial.

Semestrales

Contribuir en la seleccion de temas pedagdgicos de manera
oportuna para los Talleres, Diplomados, Conferencias
gestionados a través del Programa UO031. Mismo que sean
transversales como apoyo para el Programa de Educacion Inicial:
Un Buen Comienzo.

Semestral

Participar activamente en los Consejo Técnico de los Centros de
Atencion Infantil con propuestas innovadoras, de mejora, de
evaluacion y seguimiento para el buen funcionamiento del Equipo
Técnico de cada Centro de Atencion Infantil.

Mensual

Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales vy
oportunas para el acompanamiento de los Padres de Familia, en la
Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el nivel
educativo.

Semestral

10.

Disefnar y aplicar instrumentos necesarios para efectuar una
adecuada y eficiente evaluacion del personal de acuerdo con el
perfil y funciones descritas.

Semestral

1.

Garantizar los derechos de los nifios y nifias en cada una de las

) . . o Diario
propuestas de intervencion en el &rea pedagdgica.

12.

Trabajar con el personal técnico: Nutridloga, Psicélogo (a),
Médico, trabajadora social para incluirlos en el disefio de
estrategias nuevas e innovadoras para un mejor funcionamiento
de los Centros de Atencion Infantil.

Mensual

13.

Crear un programa de transicion para implementar en los nifios de

Maternal 3(2 afios 11 meses) para el ingreso al preescolar. Anusl

14.

Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su

neutralidad y confidencialidad. Diging

15

Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario

16.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

; e y e A G Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

F-PL-EDP-01R0O Pagina 2 de 3



™
% Juntos transformemos
-

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica
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Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
e o ans SLNE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto:
Dependencia: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan
Unidad Administrativa: Direccion de Educacion Basica
Direccion: Direccion de Educacion Inicial y Preescolar
Departamento: Coordinacion de Educacion Inicial
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area No Escolarizada
Reporta a: Responsable de Area No Escolarizada
Le reportan: No aplica
Disefiar, organizar, implementar y gestionar estrategias que permitan
Objetivo delpuesto B e s maleanta e e ol el ] i
: registro de la informacion correspondiente a los Centros de Atencion Infantil.

Funciones Generales

Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el 4rea en la que esté laborando.

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

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el 4rea 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 drea 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.)
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion, a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.
3. Atender oportunamente y con amabilidad a los agentes
educativos y al publico en general que acuda a la Direccion de Diario
Inicial a realizar tramites y solicitudes.
4. Recabar la informacion y documentacién necesaria para
mantener actualizados los padrones de beneficiarios del Mensual
Programa de Educacion Inicial No Escolarizado.
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)\ Jduntostranstarmemos | SECRETARIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
P Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)
5. Registrar vy llevar el control de nifos, nifas y padres de familia .
. : . Bimestral
inscritos en la modalidad No Escolarizada.
6. Mantener actualizada la base de datos de Figuras del Programa S|
asi como de los expedientes de cada figura.
7. Verificar que la documentacion oficial de todos los beneficiarios Mensual
inscritos en el Programa se encuentre vigente y actualizada.
8. Verificar que el rango de nifios inscritos cumpla con los criterios
. Mensual
establecidos.
9. Focalizar nuevas localidades segun los lineamientos
. ‘ Mensual
establecidos.
10. Comparar la informaciéon de la poblacién de los municipios
atendidos con las fuentes de informacion oficiales como Instituto
Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica, Consejo Mensual
Nacional de Poblacion y Desarrollo Integral de la Familia municipal
para verificar la pertinencia del servicio en la comunidad
1. Elaborar y presentar a la supervision un informe mensual con los
indicadores de participacién de beneficiarios y localidades X
., ; . Bimensual
observados en la recepciéon de informacién de agentes
educativos.
12. Disefar instrumentos necesarios para efectuar un adecuado
seguimiento  al registro de beneficiarios y de localidades Semestral
atendidas
13. Recabar la informacion necesaria de cada servicios para la
elaboracion de un “plan interno de proteccioén civil’ adaptado a las Diario
necesidades y darle seguimiento al mismo
14. Atender otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la Institucion.
15. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal que
labora en el centro de trabajo y con las personas que acudan a la Diario
Coordinacion.
16. Cooperar en todas las actividades que la Coordinacion de Inicial Diario
requiera.
17. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

F-PL-EDP-01R0OO
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General De Educacion Basica
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ucatan Direccién General de Educacién Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

3. Direccion de Educacion Especial.
Objetivo:
Coordinary vigilar el funcionamiento de las areas del nivel de educacién especial, para el
cumplimiento de los Servicios de Educacion Especial con apego de la normatividad
vigente.
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Secretaria de Educacion
Direccién General de Educacién Bésica

Direccién de Educacion Especial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Asesor

Director de Educacion Especial
(1

Secretaria Administrativa

M

0}

Chofer
)

Jefe de Servicios Educativos
(1)

Jefe de Tramite y Control
m

Validé

Coordinador
(2)

Autorizo
Director de Administracion 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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e Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
N Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Director de Educacion Especial

Reporta a: Director General de Educacion Basica

Le reportan:

‘Asesor, Secretaria Administrativa, Chofer, Jefe de Departamento vy
Coordinador

Vigilary coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros y

Objetivo del puesto materiales, se ejerzan de acuerdo a la normatividad, con la finalidad de hacer

mas eficiente el trabajo.

Funciones Generales

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

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

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del drea al que estén adscritos les sefale.

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

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

Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le sea requerida al 4rea de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucién, seqguimiento, control y evaluacion de los planesy
programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

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

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 direccidn a su cargo y el otorgamiento de los
permisosy licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

1.

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

12.

Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.
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Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

\r REpmsLame Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico del area la atencion 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 competencia y en los que determine el Titular o
su inmediato superior jerarquico.
15. Atender y formular el proyecto de resolucion de los recursos administrativos que se interpongan en
asuntos de su competencia.
16. Coordinar con las demas direcciones o unidades administrativas de la Dependencia para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia.
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 Direccidn 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 normasy 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 ejecucion 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 ambito de su competencia.
25. Establecer los procedimientos para la organizacion, 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 informacion 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 goblerno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales gue 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.)
1. Proponer al Director General de Educacion Basica las estructuras
ocupacionales para las escuelas publicas de educacion basica, del
estado, de conformidad con el numero de alumnos, planes, Diario
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el
servicio.
2. Coadyuvar en laintegracion de los documentos necesarios para que
la Direccion de Administracion y Finanzas autorice y registre los Diario
movimientos del personal de las escuelas publicas de educacion
basica en el estado.
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GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Participar en la organizacion de las actividades para realizar las
evaluaciones para el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la Diario
permanencia en el Servicio Profesional Docente, en coordinacion
con las unidades administrativas competentes.
4. Participar en el andlisis y resolucion de los asuntos que afecten la
prestacion del servicio educativo, y apoyar a las comisiones de Diario
trabajo que, para el caso, se establezcan.
5. Analizar las solicitudes y elaborar los anteproyectos de resolucion
para otorgar, negar o revocar la autorizacion a los particulares para Diario
impartir educacion basica en el estado, segun corresponda; asi
como el reconocimiento de validez oficial de estudios.
6. Vigilar que las instituciones particulares con autorizacion de
estudios de la Secretaria cumplan con el otorgamiento de becas y Diario
las disposiciones legales y normativas aplicables.
7. Substanciar los procedimientos por las infracciones al marco
juridico, que cometan las instituciones particulares incorporadas a oy
la Secretaria, y someter a la consideracion del Director General de Blario
Educacion Basica, los anteproyectos de resolucion respectivos.
8. Coadyuvar en la distribucién de los libros de texto gratuitos y demas
material educativo a las instituciones particulares incorporadas a la Diario
Secretaria.
1. Conducir las actividades del area. Diario
2. Establecer el controlinterno de la Direccion. Diario
3. Establecer los indicadores del desempeno y evaluar resultados. Semanal
4. Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su
competencia y en los que determine el Titular o su inmediato Diario
superior jerarquico.
5. Planear la formulacién de estudios, dictamenes y trabajos de
P : Semanal
analisis de los asuntos asignados.
6. Planear, ejecutar, supervisar y evaluar actividades del personal a su
mando, asi como establecer directrices tendientes a mejorar el Semanal
servicio.
7. Emitir opinién y coadyuvar en la elaboracién, coordinacion vy Semanal
seguimientos de proyectos especiales.
8. Supervisar la normalidad que compete a la operacion de los
Semanal
Departamentos.
9. Analizar y emitir opinion sobre la informacién proporcionada para la
. " : L g " Semanal
integracion de informes de avance de la Administracion Publica.
10. Implementar acciones que permitan lograr el cumplimiento de los
ok . ok Semanal
objetivos dela Direccién.
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Descriptiva de Puesto

son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
11. Dar atencion y seqguimiento al archivo de tramite de la Direccion de iy
3 : Diario
Educacion Especial.
12. Las demas que le confiera el Director General de Educacion Basica,
el Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica del Estado Diario
de Yucatan y las otras disposiciones legales o normativas aplicables
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica
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GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Asesor Clave del puesto: No aplica

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica

Nombre del puesto:
Dependencia:

Unidad Administrativa:
Direccion:

Direccion de Educacion Especial

Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Asesor de la Direccion de Educacion Especial
Director de Educacion Especial

Reporta a:
Le reportan:

No aplica

Facilitar la solucion de problematicas presentadas en la Direccion de

Objetivo del puesto Educacion Especial.

Funciones Generales

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

Elaborar y analizar informacion 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

—

55

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Concentrar la informacién de las Jefaturas y Coordinaciones del Diario
Nivel, para emitir respuesta que requiera de una opinion juridica.
2. Brindar asesoria especializada en materia legal educativa. Diario
3. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable. Diario
4, Fungir como vinculo entre la Direccion de Educacion Especial y la
Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion Publica del Diario
Estado de Yucatan.
5. Facilitar ala.conciliacion en los casos que resulte procedente. Diario
6. Turnarala Direccion Juridica los casos gque asi lo ameritan, con el Atk
soporte documental correspondiente.
7. Realizar el seguimiento a la atencién de los casos, hasta su Ditaris
conclusion.
8. Verificar oficios de respuesta que requiera la Direccion. Diario
9. Coadyuvar con el Résponsable de Acceso ala Informacion Publica Diario
para brindar respuesta a las solicitudes.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
eSS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Coadyuvar con el Responsable de la Unidad de Gestion y Calidad Diario
para brindar respuesta a las solicitudes.
11. Verificar las solicitudes con término de las Jefaturas y
Coordinaciones del Nivel, para estar en aptitud de enviar en Diario
tiempo y forma ala Direccién Juridica.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. g ; o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica
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i \‘ Juntos transfarmemos

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:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion de Educacioén Especial

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Direccion de Educacion Especial

Reportaa:

Director de Educacion Especial

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar y asistir a las actividades administrativas, aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

a los objetivos de la Direccidn.

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefénicas.

1.

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

3. Recibiryllevar documentacién 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. Recibir los documentos externos e internos y elaboracién de Diario
oficios.

2. Realizar el corte de fondo fijo para llevar un mejor control. Diario

3. Atender al publico en general, tanto personal como via telefénica, Diario
organizacion de agenda del Director.

4. Canalizar la documentacion recibida a las Jefaturas vy Diario
Coordinaciones.

5. Generar las fechas de entrega-recepcion de los Centros de Diario
Atencion Multiple y Unidades de Apoyo a la Educacién Regular.

6. Llevar el control de los oficios que se realizan. Diario

7. Llevar a cabo el sello y facsimil a los oficios y documentacion de
tramites diversos para entregarlos a las jefaturas vy Diario
coordinaciones correspondientes.

8. Efectuar el despacho de la documentacién a los tramites Diario
correspondientes:.

9. Recibiry enviar correos indicados por la Direccion. Diario

10. Archivarla documentacién diversa recibida. Diario

11. Mantener actualizado el archivo de la Direccion. Diario
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>\ sntostanstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
12. Llevarlaagenda de la Direccion. Diario
13. Anotar las citas de atencion al publico, personal interno y externo. Diario
14. Recibir, elaborar control y entregar los vales de combustible a la
; iy s e Semanal
Direccidn, jefaturas y coordinaciones.
15. Recibir y descargar las facturas de los gastos menores del fondo
s ; ! Semanal
fijo de la Direccion.
16. Efectuar la relacion de las facturas del fondo fijo para gestionar el
. Semanal
reembolso de las mismas.
17. Fungir como responsable de la correspondencia de la Direccién .
s ; Diario
de Educacion Especial.
18. 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 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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