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l\‘\\ Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Basica
Direccion: " Direccion de Educacion Primaria
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Servicios Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos
Le reportan: Asesor Académicoy Responsable de Area
Establecer un vinculo con el Asesor Académico y Responsables de Area del
Objetivo del puesto Departamento de Servicios Educativos, para garantizar los fines educativos del
nivel de primaria.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodologicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area. ,
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar y dar acompafamiento al Asesor de Inglés vy .
: N ; Ciclo escolar
Responsables de Area del Departamento de Servicios Educativos.
2. Vincular los programas de Desarrollo Educativo con las Ciclo escolar
autoridades de los distintos niveles de Educacion Bésica.
3. Apoyar a los Responsables de Area en el disefio y marcha de .
: Ciclo escolar
accionesy proyectos.
4. Mantener una buena comunicacion con las areas del nivel de
Educacion Primaria, para trabajar situaciones que pudieran Ciclo escolar
afectar el ambiente escolar.
5. Representar al Director de Educacién Primaria cuando le sea

Ciclo escolar

comisionado.
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\\;‘ Juntaos transfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Z Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
it r-stia Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Brindar atencion, tramite y verificacion a los procesos que se .
Ciclo escolar

relacionan con el Departamento de Servicios Educativos.

7. Representar al Departamento de Servicios Educativos cuando le
sea comisionado.

Ciclo escolar

8. Representar al Jefe de Departamento en concursos y proyectos Bloloescolar
estatales, particulares, y nacionales, cuando sea comisionado.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ;
Ciclo escolar

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con el compromiso de estar disponible

Hotarlo lnboral cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director General de Educacién Basica
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\) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
b g R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: : Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Programas y Tramites Educativos

Reporta a: Subjefe de Servicios Educativos

Le reportan: Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

nivel primaria.

Eficientar los canales de comunicacion con las Secretarias de Gobierno Estatal
y Federal y los principales Programas de impacto en el ambito educativo del

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/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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar el Programa de Impulso Escolar. Ciclo escolar
2. Solucionar las situaciones de traslados de alumnos del nivel de .
7t A . Ciclo escolar
Educacion Primaria.
3. Regularizar la situacion de los alumnos que llegan de otro pais o .
: a e - ki Ciclo escolar
estado del nivel de Educacion Primaria.
4. Llevar a cabo el proceso de inscripciones extemporaneas que
reporta el personal directivo de las escuelas del nivel de Ciclo escolar
Educacion Primaria.
5. Trabajar con la Direccion de Desarrollo Personal y Social y las .
Ciclo escolar
Jefaturas de Sector; los programas de Salud.
6. Vincular al Departamento de Servicios Educativos con los .
2 . Ciclo escolar
Servicios de Salud en Yucatan.
7. Establecer una vinculacion con la Centro Estatal de Prevencion

del Delito en Yucatan.

Ciclo escolar
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m‘\\.-x Juntustransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SR S Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

8. Auxiliar al Instituto de la Mujer en sus diferentes necesidades
relacionadas con el Servicio Educativo.

9. Participar en las diferentes actividades relacionadas con las
actividades relacionadas con la convocatoria Maestro Ciclo escolar
Distinguido.

10. Coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo del
Programa "Ver Bien Para Aprender Mejor”.

11. Coordinar y dar seguimiento a los tramites de transparencia de
Escuelas de Educacion Primaria reqular a escuelas de Consejo Ciclo escolar
Nacional de Fomento Educativo (CONAFE).

12. Auxiliar a las autoridades escolares y padres de familia en los
tramites del procedimiento de inicio de curso y la plataforma del Ciclo escolar
Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan.

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

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

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

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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O\ Juntos transformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
s s il 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 Béasica

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado del Area de Programas y Tramites Educativos

Reportaa: Responsable de Area de Programas y Tramites Educativos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Apoyar_ con tgdas I'as gctividades relaciona con los tramites y servicios
educativos de nivel primaria.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. 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.

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

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

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

7. 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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la logistica para la entrega y verificacion de los apoyos Diario
del programa Impulso Escolar.
2. Auxiliar en la solucion de problemas que se relacionen con la Diario

inscripcion de los alumnos del nivel de Educacién Primaria.
3. Organizar la agenda de las evaluaciones programadas. Diario

4. Asistir en el proceso de inscripciones extemporaneas que reporta
el personal directivo de las escuelas del nivel.

5. Atender presencial y telefénicamente el proceso de
preinscripcion.

Diario

Diario
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% Juntastransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
gy Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Apoyar a los servicios de salud en Yucatan, relacionados con las Ao
- s . . Diario
escuelas del nivel de Educacion Primaria.
7. Apoyar al Responsable de Area con la Direccion de Planeacion. Diario
8. Auxiliar en los programas y tramites educativos en el Centro
Estatal de Prevencion Social del Delito y Participacion Ciudadana. Diario
(CEPREDEY).
9. Apoyar al Responsable de Area con los programas y tramites del e
; : Diario
Instituto de la Mujer.
10. Auxiliar con el Premio Maestro Distinguido, al responsable de Diario
Area.
11. Asistir a reuniones virtuales y a eventos en representacion, Diario
cuando sea comisionado.
12. Confirmar la conclusién de tramites. Diario
13. Aplicar las evaluaciones de ubicacion de grado del nivel de o
5 f ; Diario
Educacion Primaria
14. 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 08 a15:00 horas, con la necesidad de estar
disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Fn st Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccion: Direccion de Educacién Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Programas y Tramites Educativos

Reporta a:

Administrativo Especializado de Programas y Tramites Educativos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

docentesy publico en general.

Apoyar y realizar una variedad de funciones administrativas y atender a

Funciones Generales

—_

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

informacion documentada en el area en la que estén laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacmn diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Actualizar, registrar y almacenar informacion relacionada con el ;
: ) . Ciclo escolar
area de Programas y Tramites Educativos.
2. Estar al pendiente de los correos electronicos y documentos que :
: . i . Ciclo escolar
reciban en el area de Programas y Tramites Educativos.
3. Responder correos u solicitudes al area de Programas y Tramites :
: Ciclo escolar
-Educativos.
4. Elaborar tablas, formularios, concentrados etc., para el acopio o
seguimiento atendidos en el area de Programas y Tramites Ciclo escolar
Educativos.
5. Auxiliar en los diferentes programas del Departamento de .
i . Ciclo escolar
Servicios Educativos.
6. Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes del Responsable de

Area de Programas y Tramites Educativos.

Ciclo escolar
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3 Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
b Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

7. Capturar la estadistica que arrojan los Programas y Tramites
Educativos del Departamento de Servicios Educativos.

Ciclo escolar

8. Recibirllamadasy dar atencion a los usuarios que lo requieran.

Ciclo escolar

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

Ciclo escolar

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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*\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
b Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacién Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area Técnico Escolar

Reporta a: Subjefe de Servicios Educativos

Le reportan: Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Disminuir las situagioneg irre?gulares que afectan el funcionamiento de las
escuelas de Educacién Primaria.

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.

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el rea.

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

IR

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Liderar la negociacién y solucion de relaciones interpersonales y
quejas por trabajo en las Escuelas Primarias.

Ciclo escolar

2. Canalizar las quejas por situaciones de emergencia en las
escuelas al Asesor Técnico de la Direccion de Educacién Primaria.

Ciclo escolar

3. Atender, sequir y resolver las quejas por trabajo en escuela de
Educacion Primaria

Ciclo escolar

4. Recibir, las inconformidades de los padres de familia y trabajarlas
en equipo con las Autoridades Escolares.

Ciclo escolar

5. Analizar y difundir a las autoridades escolares la informacion

relacionada con el Servicio Educativo en las Escuelas de Nivel Ciclo escolar

Primaria.

6. Orientar a las autoridades escolares con la relacién al marco
normativo de la Educacion.

Ciclo escolar

7. Trabajar en coordinacion y colaboracién con la Coordinacion de

Servicios Educativos de la Direccion General de Educacién Ciclo escolar
Basica.
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= Yucatan

GOBIERNQ 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.)
8. Supervisar al personal de su area con respecto a la aplicacion de ;
& : ) ol Ciclo escolar
normasy lineamientos en sus funciones y actividades.
9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas .
: N ] e A Ciclo escolar
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administraciéon 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 Educacion Primaria

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Conflictos

Reporta a:

Responsable de Area Técnico Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender la variedad de conflictos y quejas que puedan suscitarse en la escuela
primaria.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

3. 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.

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

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

6. 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.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

1. Brindar atencion, seguimiento y orientacion a cada caso que se
presente, con base en las Normas, Reglamentos y Leyes Diario
establecidas a nivel Federal y Estatal.

Educacion Primaria.

2. Atender, dar seguimiento y resolver las incidencias en las
escuelas que requieran la intervencién de la Direccion de Diario

3. Recibir las incidencias, inconformidades, quejas de los padres de
familia para trabajar en conjunto con el jefe de sector, supervisor, Diario
directory docente segun sea la situacion a tratar.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Organizar y resguardar expedientes generados por conflictos Diario ‘
escolares.
5. Actualizary mantener al dia la bitacora de conflictos. Diario
6. Realizar informes para presentar a la direccion del nivel cada dia =
e Diario
habil ultimo del mes.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o 08 a 15:00 horas, con la necesidad de estar

io laboral: : : : s ; : e Y
Horarlo laboral disponible cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobaciéon : Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puestio: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado Técnico Escolar

Reporta a:

Responsable de Area Técnico Escolar

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Atender, ayudar en todas las actividades relacionadas en el area técnica
escolar de los servicios educativos del nivel primaria.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. 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.

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

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

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

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

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. Auxiliar en la difusion relacionada con los Programas y Proyectos o
’ : Diario
a las autoridades educativas.
2. Actualizar y mantener la bitacora de difusién de informacion. Diario
3. Realizar informes para presentar a la direccion del nivel cada dia s
T e Diario
habil ultimo del mes.
4. 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 08 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 ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
skl s Direccion de Recursos Humanos .
Descriptiva de Puesto
Fecha de aprobacion : Aprobo

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccidon de Educacion Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos
Funcioén Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo Técnico Escolar
Reporta a: Responsable de Area Técnico Escolar
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

docentesy publico en general.

Apoyar y realizar una variedad .de funciones administrativas y atencion a

Funciones Generales

i

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

informacion documentada en el area en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.
4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Actualizar, registrar y almacenar informacién relacionada con el :
] e Ciclo escolar
area Técnico Escolar.
2. Estar al pendiente de los correos electronicos y documentos que L
b : it Ciclo escolar
se canalicen al area Técnico Escolar.
3. Apoyar en las respuestas, bajo indicaciones, a correos o .
i ; ST Ciclo escolar
solicitudes al area Técnico Escolar.
4. Elaborar tablas, formularios, concentrados etc., para el acopio o
seguimiento de las acciones de casos atendidos del area Técnico Ciclo escolar
Escolar.
5. Auxiliar en los diferentes programas, proyectos y concursos del .
Ciclo escolar
departamento.
6. Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes del Responsable de :
; 2 Ciclo escolar
Area Técnico Escolar.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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ﬂ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
il - | SEmIRiS—e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
7. Capturar la estadistica que arrojan los concursos, programas y :
Ciclo escolar
proyectos del departamento.
8. Recibir llamadasy dar atencion a los usuarios que lo requieran. Ciclo escolar
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
3 ) . oL Ciclo escolar
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o0 08 a 15:00 horas, con la necesidad de estar

Foraria lahoral. disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion ‘ Aprobo
28de febrero de 2022 Director General de Educacién Basica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciéon y 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:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Proyectos y Concursos

Reporta a:

Subjefe de Servicios Educativos

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Generar la participacion de los centros escolares promoviendo el intercambio
social a través de los concursos y proyectos nacionales y estatales.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

inmediato superior jerarquico del area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al

Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

oo s |w

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

Funciones Especificas

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

1. Revisar las convocatorias nacionales de concursos, para
adecuarlas, segun las necesidades de la Secretaria de Educacion.

Ciclo escolar

2. Realizar los tramites pertinentes para la publicacion oficial de las
Convocatorias de concursos del Nivel Primaria.

Ciclo escolar

3. Enviar correos informativos a Jefaturas de Sector.

Ciclo escolar

4. Resolver dudas y casos especiales de proyectos o concursos,
telefonicamente, por correo electronico o presencialmente.

Ciclo escolar

5. Realizar las gestiones pertinentes para contar con el material a
utilizar de cada concurso del Nivel Primaria.

Ciclo escolar

6. Determinar los protocolos o procesos efectivos a sequir en cada
CoNcCurso.

Ciclo escolar

7. Promover la Semana Nacional de la Ciencia y Tecnologia en las
escuelas primarias del nivel.

Ciclo escolar

8. Invitar a las escuelas primarias del nivel a participar en la Feria
Estatal de Cienciay Tecnologia.

Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00
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a Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
LS Rt Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
9. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de permisos para las :
iy Ciclo escolar
visitas escolares.
10. Colaborar como enlace con la Asociacion Estatal de Padres de :
e . Ciclo escolar
familia de Yucatan.
11. Vincular el departamento con el Centro de Evaluacion. Ciclo escolar
12. Trabajar en coordinacion con las diferentes instancias, las
convocatorias seleccionadas por la Direccion General de Ciclo escolar
Educacion Basica.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas :
Ciclo escolar

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Proyectos y Concursos

Reporta a:

Responsable de Area de Proyectos y Concursos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar y realizar una vatiedad de funciones administrativas y atencion a

docentesy publico en general.

Funciones Generales

Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el area en la estén laborando. '

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

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

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

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

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

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

Actualizar, registrar y almacenar informacion relacionada con el
area de Proyectos y Concursos.

Ciclo escolar

Estar al pendiente de los correos electronicos, documentos que

o . Ciclo escolar
se canalicen al area de Proyectos y Concursos.

Apoyar en las respuestas que se requieran para correos u
solicitudes al area.

Ciclo escolar

Elaborar tablas, formularios, concentrados etc., para el acopio o
seguimiento de proyectosy concursos.

Ciclo escolar

Auxiliar en los diferentes programas, proyectos y concursos del
Departamento de Servicios Educativos.

Ciclo escolar

Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes del Responsable de

; Ciclo escolar
Area de Proyectos y Concursos.

Capturar la estadistica que arrojan los concursos, programas y

proyectos del Departamento de Servicios Educativos. e
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoREMopRLESAO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Recibir llamadas y dar atencion a los usuarios que lo requieran. Ciclo escolar

9. Formar el expediente de cada concurso y proyecto de Area.

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

Ciclo escolar

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccién:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Asesor Académico de Inglés

Reporta a:

Subjefe Técnico Pedagdgico

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Procurar acciones que contribuyan al manejo y dominio del inglés de los
docentes del Nivel de Educacién Primaria.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Fortalecer al maestro de inglés en su area de oportunidad

detectada.

Ciclo escolar

2. Proveer de técnicas y estrategias al maestro de inglés en la
imparticién de la materia.

Ciclo escolar

3. Auxiliar al maestro de inglés, cuando este lo solicite. Ciclo escolar
4. Elaborar el Programa Académico que desarrollan los Docentes de ;
: : ) Ciclo escolar
__Inglés en las escuelas primarias.
5. Supervisar la planeacién de la asignatura de Inglés. Ciclo escolar
6. Difundir la informacion de cursos de actualizacion de la
asignatura de Inglés a los docentes del Nivel de Educacion Ciclo escolar

Primaria.

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

Ciclo escolar

.| Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o 08 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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Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
b 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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7 uc an Direccién General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

4.3. Coordinacion de Recursos Materiales.

Objetivo:
Dar seguimiento con el personal a su cargo a las actividades y tramites relacionados con

materiales, mantenimiento y emergencias que se susciten en las Escuelas de Educacion
Primaria.
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacién Primaria
Coordinacidén de Recursos Materiales

Aunton ranatoemuernas

%> Yucatan SEGEY

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 28/02/2022

Coordinador de Recursos
Materiales

m

Secretaria Administrativa
m

Administrativo
Especializado
(1v)

Auxiliar Técnico ” - .
Administrativo(TIC) Auxiliar Administrativo

) (4)

Chofer
(1
Vo. Bo. Validé Autorizo
Director de Educacion Primaria Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion de Educacion Primaria
Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Recursos Materiales

Reporta a:

Director de Educacion Primaria

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Auxiliar Técnico Administrativo (TIC), Administrativo
Especializado, y Chofer

Objetivo del puesto

Contribuir a la formacion de una cultura de participacion social, que permita el
mejoramiento y la atencion de necesidades de recursos materiales en los
espacios escolares y cuenten con las condiciones fisicas basicas de

equipamiento y mobiliario adecuado para el desarrollo del proceso educativo.

Funciones Generales

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

2. Atendery dar seqguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
S. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento oOptimo de la unidad
administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Administrar todo el recurso material que llega a la Direccion del :
: Ciclo escolar
nivel. -
2. Darseguimiento alos mantenimientos de escuelas. Ciclo escolar
3. Visitar escuelas con reportes de diversos problemas. Semanal
4. Coordinar la distribucion de libros de texto, listas de asistencia y Ao
registros de inscripcidn para las escuelas del nivel.
5. Coordinar actividades y eventos de la Direccion de Educacion :
- : Ciclo escolar
Primaria.
6. Verificar los Tramites relacionados con mobiliario, pintura,
remozamiento, construccion, material de limpieza y de oficina Diario
con las autoridades que correspondan. '
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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7 emos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{; Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
it il Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

7. Gestionar el tramite de pago de luz, agua, telefonia e internet de
todo el nivel.

Ciclo escolar

8. Atender las situaciones de emergencia generadas en el Call

Center. Do
9. Organizar la estafeta de la valija. Diario
10. Vigilar el mantenimiento de las unidades vehiculares asignadas al Mensual

nivel.

11. Coordinar el trabajo de entrega de los paquetes escolares a los
Centros de Acopio designados del nivel de Educacion Primaria.

Ciclo Escolar

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

Diario

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con el compromiso de estar disponible

Horario laboral: 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

GOBIEANO 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 Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Recursos Materiales

Reporta a:

Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Recibir, archivar y custodiar los documentos de una manera organizada, en
archivo digital y fisico.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevar el registro de escuelas afectadas por desastres naturales a
traves del Programa Integral de Aseguramiento de bienes Semanal
patrimoniales.
2. Enviar semanalmente el registro de escuelas afectadas por
. i a5 Semanal
desastres naturales a la Direccién de Planeacion.
3. Recibir el control de copiado y escaneo mensual del equipo de
. . o Mensual
copiado en renta de la Direccién.
4. Tramitar la gestion de reconexion inmediata de energia eléctrica ;
; Ciclo escolar
con la autoridad que corresponda.
5. Elaborarelinforme de acciones anuales de la Coordinacion. Anual

6. Solicitar las salas y auditorio de la Secretaria de Educacion para el
desarrollo de los diferentes eventos del nivel.

Ciclo escolar

7. Solicitar libros de texto por incremento o requerimiento juridico a
la bodega central.

Ciclo escolar

8. Gestionar el reembolso de viaticos, anticipados e insumos de la
Coordinacion de Recursos Materiales.

Ciclo escolar

9. Tramitar las placas conmemorativas para escuelas de nueva
creacion, por aniversario e inauguracion de bibliotecas.

Ciclo escolar

10. Atender el correo electronico del Coordinador de Recursos

Ciclo escolar

Materiales.
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=7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
11. Tramitar las solicitudes de requerimientos de mobiliario, .
; . e ) Ciclo escolar
remozamiento, construccion, luminarias y permisos.
12. 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 08 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Técnico

Administrativo (TIC) No aplica

Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) de la Coordinacién de Recursos Materiales

Reporta a:

Coordinadorde Recursos Materiales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Asegurar que los equipos de computo, cuentas de usuario y correos
electronicos de la Direccion de Educacion Primaria, funcionen correctamente.

Funciones Generales

—_

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

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
Atender solicitudes y turnar requerimiento al area de su competencia.
7. Brindar laatencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.
8. Realizar las operaciones asignadas en el ambito de su competencia, procurando su correcto avance en
tiempo y recursos.
9. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &mbito de su competencia.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar técnicamente en las diversas actividades de la direccion Diario
del nivel.
2. Llevary dar seguimiento a los equipos que requieren reparacion y Diario
son depositados en el Departamento de Sistematizacion
3. Gestionarlas cuentasy correos electronicos de usuarios. Semanal
4. Tramitar el uso y reubicacion de extensiones telefonicas y claves Surianal
para el uso de las mismas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




®\ sntostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Apoyar a las supervisiones, jefaturas de sector, con relacion a Ouitesial
sus equipos de computo, servicio deinternety telefonia.
6. Administrary llevar control de los distintos equipos de impresidn L
X e ; Diario
de ladireccion del nivel.
7. Capturar y escanear las solitudes de internet que llegan a la 1=
il . : Diario
Coordinacion de Recursos Materiales
8. Solicitar y gestionar los permisos de acceso a los diversos Mansial
sistemas gue competen a la direccion.
9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 08:00 a14:00 y/o 08 a 15:00 horas, con la necesidad de estar

Eolaniolshoral: 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del puesto: Administrativo Especializado

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacion de Recursos Materiales

Reporta a: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesfo .
nivel.

Controlar el inventario de los bienes inmuebles y de las escuelas y direccion del

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

3. 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.

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

informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacién que se genere en el area

de la unidad administrativa al que pertenezca.

8. 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.

7. 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.

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

Funciones Especificas

Periodicidad

etc.)

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

1. Hacer el levantamiento del inventario de los bienes inmuebles de
la Direccion.

Ciclo escolar

2. Monitorear los tramites de traspasos, altas y bajas de bienes
inmuebles, que realizan los directores de las escuelas, por medio
del Sistema de Informacion y Gestion Educativa de Yucatan.

Ciclo escolar

3. Validar y dar el visto bueno a la lista de baja por robo, extravio,
traspaso o altas que realicen las autoridades educativas por
medio del Sistema de Informacion y Gestion Educativa de
Yucatén.

Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00
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>\, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Tramitar con la autoridad correspondiente las solicitudes de
material de oficina, limpieza, sellos, toneres, Banderas,
Instrumentos de Bandas de Guerra, y botes de basura para Ciclo escolar
Escuelas, Supervisiones y Jefaturas de Sector y Direccion del
nivel.
5. Gestionar las solicitudes de mamparas, café y alimentos para los ’
. Ciclo escolar
eventos del nivel.
6. Tramitar la renta de local, sillas, mesas y todo lo necesario para .
Ciclo escolar
eventos del nivel fuera de la Secretaria de Educacion.
7. Gestionar el traslado del personal del nivel a eventos o visitas -
Ciclo escolar
escolares.
8. Administrary distribuir material de oficina para las areas del nivel. Ciclo escolar
9. Dar seguimiento a los reportes que se generan al Centro de .
. S Ciclo escolar
Atencidn Telefonica.
10. Tramitar la solicitud de mantenimiento de vehiculos. Ciclo escolar
11. Solicitar las necesidades de mantenimiento de la Direccién de :
o . . Ciclo escolar
Educacion Primaria.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o 08 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
' disrponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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‘GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{; Yucatan 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 Primaria

Departamento:

Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Recursos Materiales

Reporta a:

Administrativo Especializado

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en la Consecucion de los Tramites relacionados con la Coordinacion de

Recursos Materiales.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Capturar las distintas solicitudes relacionadas con recursos
materiales de Directores, Supervisores y Jefes de Sector, Ciclo escolar
recibidas por correo electrénico y ventanilla.

Distribuir las listas de asistencia y circulares, a las Jefaturas y

- : % i Ciclo escolar
Supervisiones del nivel de Educacion Primaria.

Recibir y tramitar las solicitudes de rétulos, impermeabilizacién,
pinturay domos.

Ciclo escolar

‘Apoyar, cuando se le solicite, en actividades de procesos y

. s e . - Ciclo escolar
protocolo de la Direccion de Educacion Primaria.

Orientar alos docentes en la solicitud de tramites via telefénica. Ciclo escolar

Todas  las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

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

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccién: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada: | Chofer de la Coordinacion de Recursos Materiales

Reporta a: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No aplica

Asegurar el traslado en tiempo y forma los materiales y documentos a sus
destinos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los reglamentos y
normatividad vigente.

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

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

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. Llevar y recibir las valijas de documentos que le indiguen a sus Diario
destinos.

2. Trasladar material educativo a las escuelas, supervisiones y Diario
jefaturas de sector.

3. Llevary entregar material de limpieza a las escuelas del nivel. Diario

4. Trasladar al personal para el cumplimiento de funciones por
instrucciones del Coordinador de Recursos Materiales a eventos o Diario
donde sea hecesario. '
Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo oficial a su cargo. Diario
Realizar las compras que le soliciten por el Coordinador. Diario

7. Llevar el control de la correspondencia mediante el uso de la Diario
bitacora.

8. Recoger material en el almacén de consumo cuando lo indique el .

! Ciclo escolar

Coordinador.

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

‘GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS s
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos ()]
Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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v‘“" "a"s’i’“f'““ SECRETARIA DE EDUCACION
ucatan Direccion General de Educacién Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

4.4. Coordinacion de Educacion Artistica.

Objetivo:
Programar y disenar, las actividades y proyectos de Educacidn Artistica con su personal y

desarrollarlas en las Escuelas de Educacion Primaria.
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Secretaria de Educacion

Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacion Primaria
Coordinacion de Educacién Artistica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

Disefador Grafico
()

Auxiliar Administrativo

11/08/2020 28/02/2022
Coordinador Educacion
Artistica
M
Enlace
()
Secretario
Administrativo
()
Intendente
(1)
Asesor Académico Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(U] (1) M
Asesor de Sector Sensibilizador Cultural Sensibilizador Cultural Coralista Sensibilizador Cultural | |Sensibilizador Cultural
(9) (2) (2) (8)(7V) (3) (2)
o Promotor
Operador Audiovisual Académico/Cultiia) -
()
Vo. Bo. Validé Autorizd

Director de Educacién Primaria

F-PL-EOD-02 R0OO

Director de Administracidny Finanzas de la Secretaria de

Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Educacion Artistica

Reporta a:

Director de Educacion Primaria

Le reportan:

Enlace, Secretario Administrgtivo, Intendente, Disefador Grafico, Asesor
Académico, Responsable de Area, Operador Audiovisual (Editor de sonido),
Promotor Académico/Cultural, y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coordinar al personal docente y administrativo que labora para la Educacion
artistica en las escuelas primarias de los subsistemas estatal y federal.

Funciones Generales

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

2. Atender y dar seqguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad
administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Participar en el proceso de asignaciones de plazas y contratos de .
Ciclo escolar
apoyo.
2. Supervisar las actividades del personal que conforma su area. Ciclo escolar
3. Plantear las necesidades educativas a la Direccién General de .
Taoiok - e Ciclo escolar
Educacidn Basica para la gestién de la autorizacion.
4. Inspeccionar la realizacion de programas y funciones
especificas de su personal para el cumplimiento del plan de Ciclo escolar
trabajo establecido. !
5. Intervenir en la organizacion general de distintos eventos y :
Ciclo escolar
CONCUrsos.
6. Mediar ante situaciones que se presenten con los docentes de

artes, en las escuelas primarias federales y estatales que cuenten
con el servicio.

Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00
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N7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
MRl CoTiobREnee Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Gestionar las necesidades académicas y administrativas. Ciclo escolar
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas R
: oy ; s 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 relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion : Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Pagina 2 de 2



) Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e 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 Educacién Basica

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Enlace de la Coordinacion de Educacion Artistica

Reporta a: Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en el control y de asignaciéon por admision y contratos generados
por necesidades del servicio de Educacion Artistica.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del

area donde desempefa 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 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a 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.

Funciones Especificas

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

1. Atender las solicitudes respecto al servicio de educacion artistica
en las escuelas.

Curso escolar

2. Realizar los tramites necesarios para atender las necesidades del
servicio educativo artistico en el nivel.

Curso escolar

3. Mantener una adecuada coordinacién y comunicacion con su jefe
inmediato para el desarrollo de las actividades del area

Curso escolar

4. Cumplir con la entrega de claves y contratos en tiempo y forma.

Curso escolar

5. Enviar a la Direccion de Planeacion las necesidades del servicio

artistico por déficit. RemRE
6. Darseguimiento ala compatibilidad de horario. Semestral
7. Mantener al dia la informacién del catalogo de bases y contratos ‘
Semanal
para el orden del departamento.
Paginalde 2
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Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i wache Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

8. Reportar periodicamente el nimero de horas utilizadas para la

M- 1 Curso escolar
aplicacion de contratos a las escuelas del Estado de Yucatan.

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

: g ’ Al 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 del 2022 Director General de Educacion Basica
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r Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: : Secretario Administrativo Clave del puesto: No aplica
Depen‘dencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Béasica

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Secretario Administrativo de la Coordinacion de Educacion Artistica
Reporta a: Coordinador de Educacidn Artistica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Clasificar y controlar la documentacion relacionada con el servicio educativo y
administrativo, que se recibe y envia de la Coordinacién de Educacion Artistica.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar lamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevarlaagendadel Coordinador. Ciclo escolar
2. Llevar el control del archivo de la Coordinacion. Diario
3. Recibiry canalizar la documentacion al | &rea que corresponda. Diario
4. Enviar correos oficiales por instrucciones del Coordinador. Ciclo escolar
5. Recibir las distintas solicitudes que lleguen a la Coordinacion. Ciclo escolar
6. Atender al publico en general y telefonicamente a los docentes en .
oL Ciclo escolar
el servicio.
7. Controlar las listas de asistencia de los Asesor académico y de
Sector, asi como de los Responsables de Areas y Sensibilizadores Quincenal
Culturales.
8. Solicitar el transporte para llevar los proyectos artisticos a las .
i ; : Ciclo escolar
escuelas de Educacién Primarias.
9. 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 de 08 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad

F-PL-EDP-01R00
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Direccion de Recursos Humanos

) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Intendente de la Coordinacion de Educacion Artistica

Reporta a:

Coordinador de Educacién Artistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Educacion Artistica.

Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas de la Coordinaciéon de

Funciones Generales

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 bitadcoras de las areas que les corresponda.

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

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

1. Cuidar el consumo de los insumos de limpieza, procurando Diario
fomentar el ahorro y buen uso de los mismos.

2. Realizarla limpieza de las diferentes areas asignadas. Diario

5. Realizar las actividades de apoyo que se le asignen, en las Diario
diversas areas segun se requiera.

4. Realizar lajardineria del edificio. Semanal

5. 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 de 08 a 15:00 horas, con

Administrativa.

la necesidad de

estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
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O\ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
/- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
B, SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Disenador Grafico Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: Direccién de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Disefiador Grafico de la Coordinacion de Educacidn Artistica

Reporta a: Coordinador de Educacién Artistica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto. Lleygr a cabo los tr_émi"u’as de comur?icaciéln y difusion de lo que le sea
solicitado en la Coordinacion de Educacion Artistica.

Funciones Generales

1. Aplicar laimagen institucional de la dependencia en materiales impresos, audiovisuales o digitales.

2. 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.

3. 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.

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. Tramitar las publicaciones en las redes sociales y disefios
oficiales a la Coordinacion de Comunicacién Social de la Ciclo escolar
Secretaria de Educacion.
2. Desarrollar los procesos de comunicacion y difusion. Ciclo escolar
3. Tramitar y realizar publicaciones en las redes sociales de *
S Ciclo escolar
educacion.

4. Crear, capturar y controlar las fotografias de los eventos 'y
concursos del nivel.

5. Crear disefios de uso interno para actividades y talleres de
capacitacién continua.

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

Ciclo escolar

Mensual

Diario

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 Administrativa.

Horario laboral:
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2 v 4 GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcioén Particular Asignada: | Asesor Académico de la Coordinacién de Educacion Artistica

Reporta a:

Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan:

Asesor de Sector

Objetivo del puesto

Conducir los programas establecidos para la Educacién Artistica, verificando el
cumplimiento de los lineamientos establecidos para los mismos.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensenanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento dptimo del area.

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

3. Proponery desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de anélisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Vinculary coordinar las actividades aulicas del nivel. Trimestral
2. Disenar planes de acompanamiento pedagdgico en la aplicacién Trivaastial

de estrategias didacticas.

3. Apoyar a los docentes de arte, en la implementacion de
metodologias innovadoras que promuevan los aprendizajes.

Ciclo escolar

4. Acompanary apoyar los procesos de Educacion Artistica.

Ciclo escolar

favorecer los

Implementar estrategias didacticas para

aprendizajes del nivel.

Ciclo escolar

Coordinar a los asesores de los sectores del nivel en Educacion
Artistica.

Ciclo escolar

Dar seguimiento a situaciones especificas o particulares de la
Educacion Artistica.

Ciclo escolar

Organizar los cursos de actualizacion educativa del nivel.

Trimestral

Acompanar a los asesores de Sector en las actividades
educativas.

Ciclo escolar
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GOBIENNO DEL ESTADO

), Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

10. Creary actualizar contenidos de formacion técnico pedagodgica a
través de recursos en plataformas digitales.

Ciclo escolar

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

Diario

Horario laboral:

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
Administrativa.

Fecha de aprobacion : Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Edu.cacién Basica
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‘.', Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor de Sector Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinaciéon de Educacion Artistica

Funcién Particular Asignada:

Asesor de Sector de la Coordinacion de Educacion Artistica

Reporta a:

Asesor Académico de la Coordinacion de Educacién Artistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Supervisar, acompafar y apoyar la labor de los docente

s de arte de la

Coordinacion de Educacion Artistica del nivel de Educacion Primaria.

Funciones Generales

Asesorar en el disefio, implementacion y actualizacion de proyectos y estrategias para la mejora de la

educacion artistica.

Vigilar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos asignados.

Coordinar e impartir programas de capacitacion para el 6ptimo desempefio de las funciones docentes.

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

Funciones Especificas

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

Observar el cumplimiento de las Normas y Lineamientos que rigen
a la Coordinacion de Educacién Artistica, en las escuelas
primarias estatales y federales que cuenten con el servicio del
docente de arte.

Ciclo escolar

Asesorar y capacitar a través de cursos o talleres los procesos de
ensenanzay aprendizaje. '

Ciclo escolar

Acompanar, orientar y fortalecer en la labor pedagdgica a los
docentes de arte.

Ciclo escolar

Apoyar alos docentes de arte en procesos administrativos.

Ciclo escolar

Supervisar el desempeno pedagdgico y administrativo de los
docentes de arte en sus centros de trabajo asignados.

Ciclo escolar

Difundir cursos, talleres e informacion oficial correspondiente a
todo lo que atafie ala Coordinacién de Educacion Artistica.

Ciclo escolar

Recibir los datos personales y administrativos de los docentes de
arte de los 9 sectores pertenecientes a la Coordinacion de
Educacion Artistica de nivel de Educacion Primaria.

Ciclo escolar

Actualizar el catalogo de escuelas de los 9 sectores del nivel de
Educacién Primaria.

Ciclo escolar

Difundir los Proyectos Didacticos Artisticos en las escuelas.

Ciclo escolar
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Recibir las solicitudes de las escuelas para ser visitadas por los
sensibilizadores artisticos de las areas de arte de la Coordinacién Ciclo escolar
de Educacion Artisticas.
11. Canalizar la Calendarizacion de solicitudes de visitas (funciones) a
las diferentes areas de arte de la Coordinacion de Educacion Ciclo escolar
Artistica.
12. 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 de 08 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion : Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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\ Juntostransfnrmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
o e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Bésica

Direccion: Direccién de Educacion Primaria

Departamento: | Coordinacion de Educacion Artistica

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Artes Visuales

Reporta a: Coordinador de Educacidn Artistica

Le reportan: Sensibilizador Cultural

Objetivo del puesto Coor'dinar la promoc'ig'm del d,e‘se_lrrollo de las habi.li'dades del pens'amiento a
traves de la observacion, el andlisis y la representacion en las Artes Visuales.

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 &rea e informar al

inmediato superior jerarquico del area.
Organizar y atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o o]

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

1. Mantener la comunicacion entre la Coordinadora de Educacién
Artistica y los Sensibilizadores de Artes Visuales.

2. Asistir a eventos organizados por otros departamentos de la
Secretaria de Educacién.

3. Acudir con los Responsables de Area de Educacion Artistica en

Curso escolar

Curso escolar

colegiado, para generar y coordinar las propuestas iniciales de Curso escolar
proyectos.

4. Promover el aprendizaje en los alumnos y la ensefanza en el
personal docente, en materia de artes visuales, con base en los Curso escolar

planes y programas de estudio vigentes.
5. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion Artistica

.en los estudiantes del nivel primaria a través de las Artes Curso escolar
Visuales.
6. Apoyarenactividades institucionales y eventos. Curso escolar
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R Direccion de Recursos Humanos

W) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Planear proyectos que cumplan con los objetivos indicados en
los planes y programas vigentes en el apartado de arte - Artes Curso escolar
Visuales.
8. Visitar las escuelas para presentar actividades didacticas y
. o & . Curso escolar
realizar talleres especializados en artes visuales.
9. Colaborar en la creaciéon de material de apoyo para las
actividades y presentaciones que se requiera en la Coordinacion Curso escolar
de Educacion Artistica (produccion, escenografia, video, etc.)
10. Capacitar a docentes en talleres pedagodgicos especificos de
. Curso escolar
Artes Visuales.
11. Diseflar y ambientar el lobby de la Coordinacion General de
o i Curso escolar
Educacidn Artistica.
12. Proponer la grabacion y edicion de talleres en video para
educacion a distancia como apoyo a docentes en los programas Curso escolar
artisticos de la Coordinacion de Educacion Artistica.
13. Creary acondicionar el set de grabacion audiovisual. Curso escolar
14. Recibir las solicitudes para visitar escuelas por el grupo de artes
5 g Curso escolar
visuales de las diferentes escuelas.
15. Calendarizar las fechas para talleres de Artes Visuales de acuerdo
] Curso escolar
con los directores de las escuelas.
16. Solicitar el transporte para llevar el proyecto de Artes Visuales a
. Curso escolar
las diferentes escuelas.
17. Pedir al Director de la escuela visitada la "hoja de visita” que
sustentan que las actividades que se implementaron fueron Curso escolar
satisfactorias.
18. Recopilar las evidencias que se generen por vista a las escuelas
. Curso escolar
como fotos y videos.
19. 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 de 08 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Sensibilizador Cultural Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccién:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Sensibilizador Cultural de Artes Visuales

Reporta a:

Responsable de Area de Artes Visuales

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Promover el desarrollo de las habilidades del pensamiento a través de la
observacion, el analisis y la representacion en las artes visuales.

Funciones Generales

1. Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.

2. Promover las artes como un espacio en el que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y que manifiestan diversas visiones del mundo.

3. Disenar estrategias para abordar el aspecto socio emocional de los alumnos a través de las artes.

Orientary acompanar al docente en el disefio y abordaje de las vinculaciones curriculares.

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

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

Funciones Especificas

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

1. Promover el aprendizaje en los alumnos y la ensefanza en el
personal docente en materia de artes visuales, con base en los
planesy programas de estudio vigentes.

Ciclo escolar

2. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion Artistica
en los estudiantes del nivel primaria a través de las Artes
Visuales.

Ciclo escolar

3. Apoyaren actividades institucionales y eventos.

Ciclo escolar

4. Planear los proyectos que cumplan con los objetivos indicados en
los planes y programas vigentes en el apartado de arte - Artes
Visuales.

Ciclo escolar

b. Visitar las escuelas para presentar actividades didacticas y
realizar talleres especializados en Artes Visuales.

Ciclo escolar

6. Colaborar en la generacion de material de apoyo para las
actividades y presentaciones que se requiera en la Coordinacion
de Educacion Artistica (produccidn, escenografia, video, etc.)

Ciclo escolar
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