Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

7. Capacitar a docentes en talleres pedagdgicos especificos de
Artes Visuales.

Ciclo escolar

8. Disefar y ambientar el lobby de la Coordinacion de Educacion
Artistica.

Ciclo escolar

9. Proponer la grabacion y edicién de talleres en video para
educacion a distancia, como apoyo a docentes en los programas
artisticos de la Coordinacion de Educacion Artistica.

Ciclo escolar

10. Creary acondicionar el set de grabacion audiovisual

Ciclo escolar

11. Pedir al Director de la escuela visitada la de “hoja de visita" que
sustentan  que las  actividades se  implementaron
satisfactoriamente.

Ciclo escolar

12. Recopilar las evidencias que se generen por visitas a las escuelas,
como fotos y videos.

Ciclo escolar

13. 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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\ Jun(ustransformﬁmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccidn 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 Béasica

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Musica

Reporta a: Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan: Sensibilizador Cultural y Coralista

Objetivo del puesto Coorldinar la promoc.ic")n del d'e'se.irrollo de las habi‘lildades del pensgmiento a
través de la observacion, el andlisis y la representacién en el arte musical.

Funciones Generales

st

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 &rea e informar al

inmediato superior jerarquico del area.
Organizary 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
Artisticaylo o los Sensibilizadores de Artes de Musica.

2. Acudir con los Responsables area de educacion artistica en
colegiado, para generar y coordinar las propuestas iniciales de Ciclo escolar
proyectos.

3. Asistir como representante del area de musica a eventos
organizados por otros departamentos de la Secretaria de Ciclo escolar
Educacion.

4. Promover el aprendizaje en el educando y la ensefianza en el
personal docente en materia musical, con base en los planes y Ciclo escolar
programas de estudio vigentes.

5.. Generar composiciones inéditas y arreglos musicales que apoyen
dicha promocion del aprendizaje.

6. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la “Musica Académica”
(muUsica clasica) a través de la Educacién Artistica en los Ciclo escolar
estudiantes del nivel primaria.

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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f:f\‘ Juntustransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
7. Apoyar en la realizacion de talleres de pedagogia musical a los Semestral

docentes de la Coordinacion de Educacion Artistica.

8. Visitar las escuelas para presentar Conciertos Didacticos. Ciclo escolar

9. Realizar talleres para los nifios especializados en musica (lecto-

. A o Ciclo escolar
escritura, sensibilizacion, entonacioén vocal, etc.)

10. Recibir las solicitudes para visitar escuelas por los

e o . Ciclo escolar
sensibilizadores de musica de las diferentes escuelas.

11. Calendarizar las fechas de conciertos de musica de acuerdo con
los directores de las escuelas.

Ciclo escolar

12. Solicitar el transporte para llevar el proyecto de musica a las
diferentes escuelas.

Ciclo escolar

13. Seleccionar musica con caracteristicas psicopedagogicas,
socioeducativay ludica para el proyecto.

Ciclo escolar

14. Realizar la instalacion y desinstalacién de equipo de sonido para
llevar a cabo los conciertos.

Ciclo escolar

15. Realizar la instalacién y desinstalacion de equipo de sonido para
llevar a cabo los conciertos.

Ciclo escolar

16. Pedir al Director de la escuela visitada la “hoja de visita” que
sustentan que las actividades que se implementaron Ciclo escolar
satisfactoriamente

17. Recopilar las evidencias que se generen por vista a las escuelas
como fotos y videos.

Ciclo escolar

18. Generar material de Audio (CD's) y audiovisual (VIDEO) de apoyo,
para docentes de la educacion; en la materia de musica, para la Ciclo escolar
plataforma virtual del Kaambal.

19. Colaborar en la generacion del material audiovisual de las otras
tres disciplinas (en materia de musica), cuando estas asi lo Ciclo escolar
requieran. .

20. Apoyar en actividades institucionales y eventos oficiales de la
Educacion Basica.

Ciclo escolar

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

Diario

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 relaciéon 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 ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
R 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

Direccion: Direccion de Educacién Primaria

Departamento: : Coordinacion General de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Sensibilizador Cultural de Musica

Reporta a: Responsable de Area de Musica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Promoverlel desalrrolllo de las habilidf':\ldes del pensamiento a través de la
observacion, el analisis y la representacién en el arte musical.

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

. Orientar y 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.

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

1. Promover el aprendizaje en el educando y la ensefanza en el
personal docente en materia musical, con base en los planes y Ciclo escolar
programas de estudio vigentes.

2. Crear composiciones inéditas y arreglos musicales que apoyen la
promocion del aprendizaje.

Ciclo escolar

3. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la “MUsica Académica”
(musica clasica) a través de la Educacion Artistica en los Ciclo escolar
estudiantes del nivel primaria.

4. Apoyar en la realizacion de talleres de pedagogia musical a los

docentes de la Coordinaciéon de Educacion Artistica. Semastral
5. Planear los proyectos procurando cumplir con los objetivos
indicados en los planes y programas de estudio vigentes, en el Ciclo escolar
apartado de Arte - MUsica.
6. Visitarlas escuelas para presentar Conciertos Didacticos. Ciclo escolar

7. Realizar talleres especializados en musica en las escuelas (lecto

L] Jeatb w0 i Ciclo escolar
escritura, sensibilizacion, entonacion vocal, etc.)
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N i iaitoming | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i

ﬁ Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Interpretar la musica seleccionada con caracteristicas g
. e . . - Ciclo escolar
psicopedagdgica socioeducativas y ludicas del proyecto.
9. Instalar y desinstalar el equipo de sonido para llevar a cabo los :
: Ciclo escolar
conciertos.
10. Pedir al Director de la escuela visitada la “Hoja de Visita" que .
i . . . Ciclo escolar
sustentan que el proyecto se implemento satisfactoriamente.
11. Recopilar las evidencias que se generen por visitas a las escuelas .
; Ciclo escolar
como, fotosy videos.
12. Generar material de apoyo en Audio (CD's) y audiovisual (video)
para los docentes y docentes especializados en materia de Ciclo escolar
musica.
13. Colaborar en la generacion del material audiovisual de las otras _
tres disciplinas (en materia de musica), cuando estas asi lo Ciclo escolar
requieran.
14. Apoyar en actividades institucionales y eventos oficiales de la :
T - s Ciclo escolar
Educacion Bésica.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas 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

F-PL-EDP-01R00
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N\ untostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coralista Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica.

Direccion: Direccién de Educacion Primaria.

Departamento: Coordinacion de Educacién Artistica.

Funcién Particular Asignada: | Coralista del Area de Musica

Reporta a: Responsable de Area de Musica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Participar en eventos civicos oficiales de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Ejecutar cantos corales en eventos civicos oficiales convocados por la dependencia.

1.
2. Colaboraren el cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas por el inmediato superior jerarquico.
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. Presentar el repertorio de cantos corales de la Secretaria de
i = Curso escolar
Educacion en eventos oficiales.
2. Ejecutar cantos corales en eventos civicos oficiales convocados
; ¥, Curso escolar
por la Secretaria de Educacion.
3. Apoyar en actividades y eventos institucionales especiales. Curso escolar

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:

Fecha de aprobacion Aprobé

28 der febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

%\ sumostansomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
E Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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 Educacién Primaria

Departamento: Coordinacién de Educacion Artistica

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Danza

Reporta a: Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan: Sensibilizador Cultural

Objetivo del puesto

Coordinar la promocion del desarrollo de las habilidades del pensamiento a
través de la observacion, el andlisis y la representacion en el arte dancistico.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos. -

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

2
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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Mantener la comunicacién entre la Coordinadora de Educacion .
oo =R Ciclo escolar
Artisticay lo o los Sensibilizadores de Danza.
2. Asistir a eventos organizados por otros departamentos de la .
: i Ciclo escolar
Secretaria de Educacion.
3. Acudir con los Responsables area de educacion artistica en
colegiado, para generar y coordinar las propuestas iniciales de Ciclo escolar
proyectos.
4. Visitar las escuelas para exhibir proyectosy talleres de Danza. Ciclo escolar
5. Favorecer la ensefnanza-aprendizaje en Danza. Ciclo escolar
6. Sensibilizar la apreciacion y la expresién de la Educacion Artistica .
; . - ; Ciclo escolar
en los estudiantes del nivel primaria.
7. Apoyar en actividades institucionales y eventos. Ciclo escolar
8. Apoyar en la realizacion de talleres de actuacion a los docentes de

la Coordinacion de educacion Artistica.

Ciclo escolar
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\\\ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

9. Recibir las solicitudes para visitar escuelas por el grupo de artes X
: . Ciclo escolar
visuales de las diferentes escuelas.
10. Calendarizar las fechas para talleres de Danza de acuerdo con los :
; Ciclo escolar
directores de las escuelas.
11. Solicitar el transporte para llevar el proyecto de Danza a las !
; Ciclo escolar
diferentes escuelas.
12. Procurar que el proyecto dancistico cumpla contemple la Cicloescolar
psicopedagogia socioeducativay ludica.
13. Realizar la instalacion y desinstalacion de equipo de sonido y .
. . Ciclo escolar
escenografia en las presentaciones.
14. Pedir al Director de la escuela visitada la "hoja de visita” que
sustentan que las actividades que se implementaron Ciclo escolar
satisfactoriamente.
15. Recopilar las evidencias que se generen por vista a las escuelas :
: Ciclo escolar
como fotos y videos.
16. Colaborar en la generacion del material audiovisual de las otras
tres disciplinas (en materia de danza), cuando estas asi lo Ciclo escolar
requieran.
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 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 de 2022

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntostransformsmns SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
P g 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 Béasica

Direccion: -| Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Sensibilizador Cultural de Danza

Reporta a: Responsable de Area de Danza

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Promover’el desalrr'o!lo de las habilidaﬁes del pensamiento a través de la
observacidn, el anélisis y la representacion de la danza.

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 acompaniar 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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de Danza. Ciclo escolar
2. Favorecer la ensefianza-aprendizaje en Danza. Ciclo escolar

3. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion Artistica
en los estudiantes del nivel primaria.

4. Apoyar en actividades institucionales y eventos. Ciclo escolar

5. Apoyar en la realizacion de talleres de danza a los docentes de la
Coordinacion de educacion Artistica.

6. Preparar el proyecto dancistico con caracteristicas
psicopedagdgicas socioeducativasy lUdicas del proyecto.

7. Instalar y desinstalar el equipo de sonido y escenografia
necesario.

8. Pedir al Director de la escuela visitada la “Hoja de Visita” que
sustentan que el proyecto se implementé satisfactoriamente.

9. Recopilar las evidencias que se generen por visitas a las escuelas Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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\‘! Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRACléN Y FlNANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

como, fotos y videos.

10. Colaborar en la generacion del material audiovisual de las otras
tres disciplinas (en materia de danza), cuando estas asi lo Ciclo escolar
requieran.

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

: e ; Mt 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 estar

Horario laboral: . . , 7 2 ¥ o :
2 I disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

01de octubre de 2020 Director General de Educacion Bésica
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R Y Juntos transformemos

- 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:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Teatro

'Reporta a:

Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan:

Sensibilizador Cultural

Objetivo del puesto

Coordinar la promocion del desarrollo de las habilidades del pensamiento a
traves de la observacion, el anélisis y la representacion del Teatro.

Funciones Generales

—_

avance en tiempo y recursos.

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
S. 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. Mantener la comunicacion entre la Coordinadora de Educacion !
N S Ciclo escolar
Artisticay lo o los Sensibilizadores de Teatro.
2. Asistir a eventos organizados por otros departamentos de la :
7 2l Ciclo escolar
Secretaria de Educacion.
3. Acudir con los Responsables area de educacion artistica en
colegiado, para generar y coordinar las propuestas iniciales de Ciclo escolar
proyectos.
4. Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de Teatro. Ciclo escolar
5. Calendarizar las fechas de funciones de teatro de acuerdo con ;
Ciclo escolar
los Asesores de Sector.
6. Promover el aprendizaje en el educando y la ensefianza en el
personal docente en materia teatral con base en los planes y Ciclo escolar
programas de estudio vigentes.
7. Apoyaren actividades institucionales y eventos. Ciclo escolar
8. Favorecerla ensenanza-aprendizaje en Teatro. Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00
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™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
e s Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

9. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion

e . : N o Ciclo escolar
Artistica en los estudiantes del nivel primaria.

10. Apoyar.en la realizacion de talleres de actuacion a los docentes

de la Coordinacion de Educacidn Artistica. Eimgeira!

11. Disenar, crear y planificar proyectos multimedia para apoyo en

. Ciclo escolar
las clases virtuales en la plataforma Kaambal.

12. Realizar y disefar proyectos que sumen las cuatro disciplinas

e i . ; Semestral
artisticas para programas especificos o cierres de ciclo

13. Disenar y realizar produccion a fin de los proyectos artisticos de
Teatro

Ciclo escolar

14. Construir guiones dramaticos con contenidos apegados al plany
programas de estudios.

Mensual

15. Documentar con dispositivos digitales las visitas y talleres para
organizar un archivo vertical por ciclo.

Ciclo escolar

16. Colaborar con las otras disciplinas artisticas sumando fortalezas

. : ; A e Ciclo escolar
para enriquecery producir proyectos interdisciplinarios.

17. Participar en cursos para mejorar nuestra preparacion e
incrementar nuestras capacidades en el area digital para tener Ciclo escolar
un mejor producto artistico Teatral.

18. Realizar juntas con el equipo de trabajo para conocer y analizar

los proyectos realizados con el fin de aportar nuevas ideas y Ciclo escolar
retroalimentar al equipo de trabajo.
19. Buscar los sets de grabacidn ideales para los proyectos. Ciclo escolar

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

X v : L, 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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Juntostransformemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
e oo 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

Direccion: Direccion de Educacién Primaria

Departamento: Coordinacion de Educacidn Artistica

Funcion Particular Asignada: | Sensibilizador Cultural de Teatro

Reporta a: - Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Promover lel desarr.olllo de las habilidaq’es del pensamiento a través de la
observacion, el analisis y la representacion en Teatro.

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.

4. Orientaryacompanar 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.

i Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de Teatro. Ciclo escolar
2. Promover el aprendizaje en el educando y la ensefianza en el
personal docente en materia teatral con base en los planes y Ciclo escolar
programas de estudio vigentes.
3. Apoyar en actividades institucionales y eventos. Ciclo escolar

4. Sensibilizar la apreciacion y la expresion de la Educacion
Artistica en los estudiantes del nivel primaria.

Ciclo escolar

5. Apoyar en la realizacion de talleres de actuacion a los docentes
de la Coordinacién de Educacién Artistica.

6. Disenar, crear y planificar proyectos multimedia para apoyo en
las clases virtuales.

Bimestral

Ciclo escolar

7. Realizar y disefiar proyectos que sumen las cuatro disciplinas
artisticas para programas especificos o cierres de ciclo

8. 'Disenary realizar produccion a fin de los proyectos artisticos de
Teatro:

Semestral

Ciclo escolar
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GOBIERNO DEL ESTADO

=) Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Construir guiones dramaticos con contenidos apegados al plany
programas de estudios para la educacion.

Ciclo escolar

10.

Colaborar con las otras disciplinas artisticas sumando fortalezas
para enriquecer y producir proyectos interdisciplinarios.

Ciclo escolar

11.

Participar en cursos para mejorar la preparacion e incrementar
las capacidades digitales para un tener un producto artistico
virtual.

Ciclo escolar

12.

Realizar juntas con el equipo de trabajo para conocer y analizar
los proyectos realizados con el fin de aportar nuevas ideas y
retroalimentar al equipo de trabajo.

Ciclo escolar

13.

Buscar sets de grabacién ideales para los proyectos de teatro.

Ciclo escolar

14.

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 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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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

No aplica

Operador Audiovisual [ Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Operador Audiovisual de la Coordinacién de Educacion Artistica

Reporta a: Coordinador de Educacion Artistica
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Lograr ediciones discograficas que apoyen al desarrollo de las habilidades y

competencias de nifosy docentes.

Funciones Generales

Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el &rea de su competencia.

2. Operar el equipo audiovisual asignado para el desempefio de sus funciones.
3. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el
desahogo de los trabajos asignados.
4. Mantener, archivar y/o conservar el material que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en el
areaen la que se encuentre laborando.
5. 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.
6. 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.
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. Editar material de Audio. Ciclo escolar
2. Organizar, creary seleccionar recursos discograficos didacticos. Ciclo escolar
3. Crearrecursos didacticos auditivos. Ciclo escolar
4. Organizar materiales didacticos auditivos. Ciclo escolar
5. Seleccionar nuevos recursos didacticos relacionados con la .
sis Ciclo escolar
musica.
6. Grajbe?r los proyectos y creaciones propias y de los docentes Gl sscnlar
artisticos.
7. Difundir el material digital de audio con fines didacticos a los .
Ciclo escolar
docentes.
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\‘ Juntostransfurmsmns SECRETARiA DE ADM'NISTRACIGN Y FINANZAS
, Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i v vt Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Documentar con dispositivos digitales las visitas y talleres para :
; . . e Ciclo escolar
organizar un archivo por ciclo digital.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas S
: o ) e 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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. Yucatan

GOBIEANO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Promotor Académico/Cultural Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada: | Promotor Académico/Cultural de la Coordinacién de Educacion Artistica

Reporta a:

Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar y coordinar los talleres de capacitacion continua y eventos
especiales.

Funciones Generales

1. Proponer la realizacion de actividades académicas y culturales que involucren la participacion de la
comunidad educativay publico en general, asi como gestionar los insumos requeridos para su ejecucion.

2. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

3. Apoyar en el fomento de actividades vinculadas a la difusién, investigacion, analisis y recopilacién
informativa, que le sean encomendadas en la operacion diaria e informar avances al jefe inmediato.

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.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas.

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

Solicitar y gestionar los espacios requeridos para los eventos
especiales y concursos.

Ciclo escolar

Promover y organizar los talleres de capacitacion continua de
Educacion Artistica

Ciclo escolar

Ubicar y solicitar los espacios adecuados para la realizacion de los
talleres de formacion continua que se imparten desde la
coordinacion artistica.

Ciclo escolar

Organizary planear la logistica de eventos especiales.

Ciclo escolar

Coordinar 'y acompanar a los talleres programados de
capacitacion para los docentes de Educacion Artistica.

Ciclo escolar

Realizar la Inscripcion a los talleres programados.

Ciclo escolar

Facilitar el material didactico para la realizacién de cada taller al
igual gue el contenido impartido por cada facilitador.

Ciclo escolar

Tramitar y proveer del equipo técnico para la realizacion de
talleres.

Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00
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™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
s e PR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Gestionar el apoyo para eventos especiales y concursos ante
Secretaria de Cultura, Policia Municipal, Proteccion Civil. Sector Ciclo escolar
Salud, Secretaria de Educacion y otros.
10. SOI’ICI.tal’ y recoger material de apoyo y de oficina para proyectos Birile isspdlan
artisticos.
11. Tramitar espacios para reuniones de trabajo o ensayos de grupos ;
2 Ciclo escolar
artisticos.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaris
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
i Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Béasica
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Yucatan

GOBIEANOC 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 Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion de Educacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Educacion Artistica

Reporta a:

Coordinador de Educacion Artistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

administrativas del Servicio Educativo Artistico.

Controlar y asegurar el cumplimiento de las disposiciones generales

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el area que estén 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 drea 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 areay 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.)
Apoyar en las diferentes actividades que la Coordinacion le Diario
solicite.
Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo Diario
que rigen ala Coordinacion.
Tramitar la reposicion de los-reembolsos de los fondos fijos. Diario
Controlar y supervisar la documentacién fiscal para el pago de las Diario
erogaciones realizadas.
Gestionar diversos tramites administrativos ante diferentes areas i
: o5 Diario
de la Secretaria de Educacidn.
Dar cumplimiento a la normatividad y comunicados emitidos por Diario
la Direccion Administrativa de la Secretaria de Educacién.
" Mantener actualizado y en orden los expedientes de los docentes Diario
de arte.
F-PL-EDP-01R0QO Paginalde 2




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

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o 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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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién General de Educacion Basica

Manual de Organizacion

4,5. Coordinacion del Servicio Publico Educativo.

Objetivo:

Organizar al personal que apoyay coadyuva en las actividades administrativas de la Unidad

del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros del nivel de Educacién Primaria.

RO1
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Director de Educacion Primaria
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Secretaria de Educacion
Direccién General de Educacion Basica
Direccion de Educacién Primaria
Coordinacién de Servicio Pablico Educativo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Coordinador de Servicio Publico

Educativo

U}

Secretaria Administrativa
M

Auxiliar Administrativo

Validé

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizd

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descrlptwa de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacién de Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Servicio Publico Educativo

Reporta a:

Director de Educacion Primaria

Le reportan:

Secretaria Administrativa y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Conocer y dar seguimiento al compendio normativo y actualizado de la Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, en coordinacién con
el Departamento de Tramite y Control del nivel y la Direccion General de
Educacion Basica.

Funciones Generales

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

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

su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados

para el funcionamiento o6ptimo 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. Colaborar en la planeacion de actividades relacionadas con los
procesos de admision, promocion vertical, horizontal con la Ciclo escolar
Autoridad que corresponda.
2. Contribuir con la aplicacion de las indicaciones que el Enlace del
Servicio Publico Educativo de la Direcciéon General de Educacion Ciclo escolar
Basica le transmita.
3. Actuar imparcial y transparentemente, apegado a la ley vy
denuncie cualquier acto de corrupciéon o conducta que Ciclo escolar
contravenga la normatividad aplicable.
Controlar la correcta verificacion documental, solicitada para la

Mesa de registro y verificacion, en el ciclo escolar que
corresponda.

Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00

Paginalde 2




.y
% Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIERANO 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.)

5. Coordinar los eventos publicos para la asignacion de plazas y
cambiar de adscripcion, de acuerdo a los lineamientos vy
disposiciones generales emitidas por la autoridad en el ciclo
escolar correspondiente.

Ciclo escolar

6. Estar al pendiente del calendario anual de procesos autorizado

por la autoridad y de las fechas que en su caso Ciclo escolar
extraordinariamente puedan ser modificadas.
7. Atender a las o los aspirantes que tengan dudas,

inconformidades, etc, con respecto a los procesos relacionados
con el Servicio Publico Educativo y al conocimiento claro de sus
derechosy obligaciones.

Ciclo escolar

8. Atender las solicitudes de la Direccion Juridica de la Secretaria de
Educacion relacionadas con el Sistema de Carrera para las
Maestras y Maestros.

Ciclo escolar.

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

Ciclo escolar

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion 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:

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 del Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion del Servicio Publico Educativo

Reporta a:

Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Controlar y resquardar los expedientes de los aspirantes a los distintos
procesos que regula el Servicio Publico Educativo para su ubicacién, consulta,
concentracion y disposicion final.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar 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. Agendar a las 0 los aspirantes que tengan dudas,
inconformidades, relacionados con los procesos del Servicio Diario
Publico Educativo, para su atencion por el Coordinador.
2. Llevar un registro electronico de los expedientes de los
aspirantes a los procesos del Servicio Publico Educativo para Diario
ubicacion, resqguardo y consulta de los mismos.
3. Archivary resguardar la documentacién que se generay recibe en Diario
el area.
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.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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0 Juntostransformemos ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan @ Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
g ey ; 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: Coordinacién del Servicio Publico Educativo
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Servicio Publico Educativo
Reporta a: Coordinador del Servicio Publico Educativo
Le reportan: : No aplica
Asegurar se comuniquen y se lleven a cabo las normativas que rigen los
Objetivo del puesto procesos de admisiéon, promocién y reconocimiento en el Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

1. 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 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
traves 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Conocer las normativas que rigen el Sistema de Carrera para los
Maestras y los Maestros y aplicarlas en los procesos que Diario
correspondan. ‘

2. Vincular los procesos administrativos relacionados con el
Sistema de Carrera para las y Maestras y los Maestros con la

Direccion General de Educacién Basica y la Direccion Juridica de Diarje
la Secretaria de Educacion.

3. Organizar al personal del nivel de Educacion Primaria que
participa en la fase de registro y captura de documentacién de los Diario

participantes a los procesos de ingreso y promocion en la
Educacidén Basica.
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BN\'Z Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
WS commoon oo | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, Enviar a la Direccién General de Educacion Basica la relacion de
entregas de claves definitivas y lugares temporales de ingreso y Diario
promocion de los eventos publicos, de los procesos de ingreso y
promocion.

5. Atender y controlar el proceso de reconocimiento horizontal de
los maestros en su funciéon de acuerdo a sus lineamientos del Diario
Sistema de Carrera para las Maestras y los Maestros. :

6. 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

Aprobo

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica
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GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administraciéon 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 Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Primaria

Departamento:

Coordinacion del Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Servicio PUblico Educativo

Reporta a:

Coordinador del Servicio Publico Educativo

Le reportan:

No aplica

Objetivo de_l puesto

Asegurar se comuniquen y se lleven a cabo las normativas que rigen los
procesos de admision, promocién y reconocimiento en el Sistema para la

Carrera de las Maestras y los Maestros..

Funciones Generales

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

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

Mantener, archivar y/o conservar la 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.)

Archivar y validar las Ordenes de Adscripcion del personal con
clave, por ingreso y promocién en el servicio educativo de Diario

vacantes definitivas y temporales.

Asegurar que las notificaciones para los eventos publicos de

asignar plazas para el ingreso o promocioén en el Servicio > b
. » s : Diario

Educativo de Educacion Basica, se lleva a cabo en los tiempos

destinado.

Guardar las evidencias de las notificaciones hechas a los

participantes ganadores de claves de ingreso y promocion en el Diario

servicio educativo de educacion bésica. A

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\ Jun&ustransformsmos SECRETARIA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
- Yucatan 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 del 2022

Director General de Educacion Basica
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5 SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccién General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

5. Direccion de Educacion Secundaria.
Objetivo:
Disefar, Planear, Organizar, Gestionar e implementar programas estrategicos a nivel
Federal, Estatal y Municipal que fortalezcan el servicio de atencion a la juventud. Asi como
supervisar el adecuado funcionamiento de las diferentes modalidades de educacion
secundaria, diagnosticando y evaluando constantemente las necesidades de cada uno,
para ofrecer un servicio de calidad.
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacion Secundaria

Aunton tranaioememos

7 quatén i Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacion
11/08/2020 28/02/2022

Director de Educacién Secundaria
U}

Enlace
i
Asesor
(2)
Recepcionista
(1)
Asesor
)}
I Secretaria Administrativa
(4)
Secretaria Administrativa

Jefe de Servicio Jefe de Contraloria Jefede Tramitey
Pdblico Educativo Escolar Control
m U] (U]
Coordinador
(2)
Jefe de Oficina
(4)
Enlace Técnico
(2)
Auxiliar Administrativo
(5)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Educacién Basica Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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- Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Director Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Director de Educacion Secundaria

Reporta a:

Director General de Educacion Basica

Le reportan:

Enlace, Secretaria (o) Administrativa (o), Asesor, Recepcionista, Jefe de
Departamento, Coordinador, Jefe de Oficina, Enlace Técnico y Auxiliar

Administrativo

Objetivo del puesto

Dirigir e implementar las acciones necesarias para obtener un desarrollo
educativo de mejor calidad en el nivel de educacién secundaria.

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 organizacion interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccion a su cargo.

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

Emitir los dictdmenes, 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 cooperacidn técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

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

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 direccion a su cargo y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de |la normatividad aplicable.

1.

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

12.

Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.
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Juntustransfurmsmos SECRETARIA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
GOPIERIO DR ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

13.

Acordar con su inmediato superior jerarquico del area la atencion de los asuntos relevantes que
corresponden a la Direccién 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.

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

21.

Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacién 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 modernizacién, desconcentracién 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 gobierno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales que les corresponda.

28. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Proponer al Director General de Educacion Basica las estructuras
ocupacionales para las escuelas publicas de educacion basica,
del estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes, Diario
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el
servicio.
2. Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para
que la Direccion de Administracion y Finanzas autorice y registre Diario
los movimientos del personal de las escuelas publicas de
educacion basica en el estado.
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Descriptiva de Puesto

O\ Juntostranstarmemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Participar en la organizacion de las actividades para realizar las
evaluaciones para el ingreso, la promocion, el reconocimientoy la
permanencia en el Servicio Profesional Docente, en coordinacion
con las unidades administrativas competentes.

Diario

Participar en el andlisis y resolucion de los asuntos que afecten la
prestacion del servicio educativo, y apoyar a las comisiones de
trabajo que, para el caso, se establezcan.

Diario

Analizar las solicitudes y elaborar los anteproyectos de resolucion
para otorgar, negar o revocar la autorizacion a los particulares
para impartir educacion basica en el estado, segun corresponda;
asi como el reconocimiento de validez oficial de estudios.

Diario

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

Diario

Substanciar los procedimientos por las infracciones al marco
juridico, que cometan las instituciones particulares incorporadas
a la Secretaria, y someter a la consideracion del Director General
de Educacion Basica, los anteproyectos de resolucion
respectivos.

Diario

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

Diario

Gestionar con el personal de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion la informacion necesaria para generar
los documentos institucionales y/o de mejora continua.

Diario

10.

Coordinar grupos de trabajo para la implementacion de modelos'y
herramientas de gestion calidad y control interno institucional.

Diario

1.

Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria
relativos al uso de herramientas administrativas.

Diario

12.

Implantar metodologias de para elaboracion o actualizacion de
procesos, procedimientos, politicas, administracion de riesgos,
estructuras organicas, plantillas de trabajo.

Diario

13.

Impartir formacion al personal de las unidades administrativas en
aspectos metodologicos de gestion de calidad y control interno
institucional.

Mensual

14.

Verificar que el contenido de los documentos elaborados en las
unidades administrativas, manuales institucionales y respaldo
digital de la Secretaria de Educacion, cumpla con los criterios
establecidos en las guias técnicas autorizadas por las autoridades
correspondientes.

Diario
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
» etc.)
15. Organizar al personal de la coordinacion para la integracién y
autorizacion de manuales institucionales en las unidades Diario
administrativas.
16. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal de las unidades administrativas en los periodos
establecidos normativamente por las autoridades Satiestial
correspondientes, apegados a la programacion autorizada |
relacionado con el sistema de control interno y documentar los
resultados. .
17. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.
18. Las demas que le confiera el Director General de Educacién
Basica, el Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica y Diario
las otras disposiciones legales o normativas aplicables.
19. 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 relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Bésica
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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:

Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educaciéon Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada: | Recepcionista de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Facilitar el acceso a los usuarios y solicitantes para la realizacion efectiva de
sus gestiones en el nivel.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.

2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato
superior jerarquico del area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los departamentos o areas homoélogas al mismo que
integran la unidad administrativa.

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. Dirigir al personal solicitante al &rea correspondiente para evitar el i
. Diario
retraso de los tramites.
Redireccionar las llamadas a las areas correspondientes. Diario
3. Apoyar en actividades especificas cuando se le requiera. Diario
4. 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 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan @ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
B R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: | Noaplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: : Direccion de Educacién Secundaria
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Enlace de la Direccion de Educacion Secundaria
Reporta a: Director de Educacién Secundaria
Le reportan: No aplica
Coadyuvar con la Encargada de la Direccién de Secundaria a dirigir e
Objetivo del puesto implementar las acciones necesarias para obtener un desarrollo educativo de
mejor calidad en el nivel de educacion secundaria.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes areas y/u organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
area donde desempefia sus funciones.
Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.
Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

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

1. Apoyar en los procesos establecidos y demas funciones que le o
asigne su jefe inmediato Gl
Realizar reportes sobre actividades del area. Diario

3. Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades asignadas. Diario
Colaborar en la elaboracion de indicadores de avances de los o
objetivos. Hiedle

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

F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




\’7’\ Juntustransfarmsmus SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FlNANZAS
= Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmopeLESTRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral: . o . . e :
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

31de agosto de 2021 Director General de Educacion Bésica
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Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
iR Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: | No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: No Aplica

Funcioén Particular Asignada: | Asesor de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a: Director de Educacion Secundaria

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Brindar asesoria y coadyuvar al personal de la Direccion de Educacion
Secundaria apegandose a la normatividad aplicable con el propdsito de tener
un mejor desempefio en el sector educativo.

Funciones Generales

L

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

2. 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Brindar asesoria en los asuntos relacionados con las atribuciones
y ambito de competencia de la Direccion de Educacion Diario
Secundaria.
2. Promover la homologacion en la observancia de la normatividad
aplicable y los criterios emitidos por la Direccion Juridica entre Diario
sus areas adscritas.
3. Supervisar las propuestas de resoluciones emitidas por la .
. s iy . Diario
. Direccion de Educacion Secundaria.
4. Supervisar las propuestas de las resoluciones para otorgar, negar
o revocar la autorizacion a los particulares para impartir .
s ; ] . . Ciclo escolar
educacién secundaria, asi como el reconocimiento de validez
oficial de estudios.
5. Elaborar las actas administrativas competencia de la Direccion de

Educacion Secundaria.

Ciclo escolar
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i Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Bk Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Conocer de las inconformidades interpuestas por el personal
adscrito a la secretaria de educacion en contra de la Direccion de ;
= : y ; o Ciclo escolar
Educacion Secundaria asi como proponer una posible solucion al
respecto.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Hotarlo laboral; , 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 - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Béasica
Direccion: Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: No Aplica
Funcion Particular Asignada: | Asesor de la Direccion de Educacion Secundaria
Reporta a: Director de Educacién Secundaria
Le reportan: Secretaria (o) Administrativa (o)
Brindar asesoria y coadyuvar al personal de la Direcciéon de Educacion
Objetivo del puesto Secundaria apegandose a la normatividad aplicable con el propdsito de tener
un mejor desempeno en el sector educativo.

Funciones Generales

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

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

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

1. Brindar asesoria en los asuntos relacionados con las atribuciones

y ambito de competencia de la Direccion de Educacion Diario

Secundaria.
2. Promover la homologacién en la observancia de la normatividad

aplicable y los criterios emitidos por la Direccion Juridica entre Diario

sus areas adscritas.
3. Supervisar las propuestas de resoluciones emitidas por la Diario

Direccién de Educacion Secundaria.
4. Supervisar las propuestas de las resoluciones para otorgar, negar
o revocar la autorizacion a los particulares para impartir ;

X . ; B s . Ciclo escolar
educacion secundaria, asi como el reconocimiento de validez
oficial de estudios.

5. Elaborar las actas administrativas competencia de la Direccion de ;
- L . Ciclo escolar
Educacion Secundaria.
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e Direccion de Recursos Humanos

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Conocer de las inconformidades interpuestas por el personal
adscrito a la secretaria de educacion en contra de la Direccion de
Educacion Secundaria, asi como proponer una posible solucién al

respecto.

Ciclo escolar

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

Horario laboral: 3 ks )
cuando se requiera en relacion al trabajo

. con la necesidad de estar disponible
de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022 Director

General de Educacidén Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO

\\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan ~ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
| Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria (o) Administrativa(o) I Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria (o) Administrativa (o) de la Direccidon de Educacién Secundaria

Reporta a:

Asesor de la Direccion de Educacion Secundaria

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
lograr el dptimo funcionamiento y rendimiento de la Direccion de Secundarias.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar 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. Atender la linea telefénica y correo electrénico de todo el .
. . s . ; Diario
personal adscrito a la Direccion de Educacion Secundaria.
2. Revisar la idoneidad de los documento y organizar su espacio de L
‘. Diario
trabajo.
3. Dar la bienvenida a las personas que se van a reunir con la Diari
. ) iario
Encargada de la direccién y los asesores.
4. Mantener la confidencialidad de lo que ve, lee o escucha en su
oficina Recordar diariamente a su superior su agenda en Diario
persona, por correo electrénico o usando las redes sociales.
5. Utilizar los programas informaticos relacionados con la treacion .
. Diario
de documentos y manejo de base de datos
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
jario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

F-PL-EDP-01R0O0
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// ‘GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

2\ Juntostronsformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
» Yucatan - Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica
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% Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\/' Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria (o) Administrativa (o) | Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria(o) Administrativa (o) de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Direccion de Secundaria.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar 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 registroy control de los documentos recibidos y generados Diario
en el area.
2. Elaborar los oficios o documentos que le sean solicitados. Diario
3. Recibiryturnar documentacion segun el area que corresponda. Diario
4, Realizary llevar control del archivo Diario
5. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Diario
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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O\, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ST Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: | Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: Direccién de Educacion Secundaria

Funcion Particular Asignada: | Enlace Técnico de la Direccién de-Educacion Secundaria

Reporta a: Director de Educacion Secundaria

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

requieran de los servicios

Realizar los tramites del area de manera agil, eficaz y con un debido proceso
evitando la dilataciéon de los mismos, otorgando un buen trato al publico en
general (al personal a su cargo, supervisores, directivos docentes) que

Funciones Generales

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

personas encargadas de la ejecucion.

2. Facilitar la atencidn, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico. '
4. |mplementar controles de documentacion recibida y generada.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del érea y de la unidad administrativa.
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. Atender alos docentes de casos particulares Diario
2. Recibir y canalizar a los auxiliares las propuestas de los -
directivos. Qario
3. Verificar los perfiles que estén registrados s:egtm en el concepto Diario
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
4. Solicitar ante planeacion casos de docente Diario
5. Sondear los tramites enviar a recursos humanos y planeacion. Diario
8. Informar los tramites a los coordinadores. Diario
1 Trap§mitir la 'in.form.acién del departamento recibida por los Diario
auxiliares administrativos
8. Concentrar la informacion recibida de los auxiliares =
administrativos. UigFla
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/ Mensual,
etc.)
9. Disponera mandar a recursos humanos y planeacion. Diario
10. Realizar llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion I
de docentes. Diario
11. Documentar la informacion que le soliciten. Diario
12. Enviar correos electronicos. Diario
13. Todas las demas funciones que. requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero del 2022

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2




“\ suntostanstormemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Direccion de Educacion Secundaria

Réporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: No aplica
Recabar la documentacion requerida a la Secretaria de Educacion del Gobierno

Objetivo del puesto del _Estado, para justificar las ob;ervaciones detec’:taSjas durantg la auditoria
realizada al Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto
Operativo.

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 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 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.)
1. Ubicar al personal observado y solicitar la documentacion Diario
requerida.
2. Ubicar el centro de trabajo del personal observado y solicitar Diario

documentacion requerida.

3. Rendir el informe de los expedientes del personal observado a la
Direccion de Educacion Secundaria previo al envio a la Secretaria Semanal
de la Contraloria General del Estado.

4. Integrar el expediente del personal requerido y enviar a la
Secretaria de la Contraloria General del Estado.

Semanal
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: Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FlNANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
colEmopRLESTR® ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. 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 relaciéon al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Bésica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

No aplica

Jefe de oficina Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Jefe de oficina de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con la Direccién de Educacion Secundaria al logro de sus objetivos
educativos, facilitando un mejor servicio administrativo y pedagdgico en las
escuelas secundarias estatales, asi como la solucién de problemas
particulares, segun sea el caso.

Funciones Generales

avance en tiempo y recur

Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

SOS.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que |le sean asignadas.
4, Colaborar en la operaciony 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. Acudir en representacion de la Direccion en la modalidad de Diario
escuelas secundarias estatales; si esta asi lo requiera
2. Atender y canalizar documentos administrativos a las areas Diario
correspondientes y dar sequimiento a los casos que lo requieran.
3. Informar a la Direccidn los asuntos pedagodgicos y administrativos
que se presentan en el dia para resolver en las areas Diario
correspondientes.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.
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% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Bésica
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Juntos transformemos

= SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

5.1 Departamento del Servicio Publico Educativo.

Objetivo:

Coordinar y supervisar la operatividad de los procesos para la Admision de caracter
definitivo o temporal, Promocién y Reconocimiento; Horas Adicionales, Asesoria Técnica
y Tutoria consagrados en la Ley General de Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, apegandose a las politicas, normas y programas que se emitan para tal fin, bajo
los principios de publicidad y transparencia, equidad e imparcialidad, de los aspirantes y
personal adscrito al Nivel de Educacion Secundaria.
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Director de Educacion Secundaria
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacion Secundaria
Departamento de Servicio Publico Educativo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Jefe de Servicio Publico
Educativo

M

Secretario Administrativo

Responsable de Area

Validé

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizé

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

R Juntostransfurmsrnns SECRETARiA DE ADM'NISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RO e Direccidn de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan:

Secretario Administrativo y Responsable de Area

Objetivo del puesto

Dirigir e implementar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de
la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del area de los avances en las actividades.
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Proponer herramientas metodologicas para coadyuvar en Anual
documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y Diario
operativas a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del area.
3. Verificar la aplicacién del marco normativo vigente en los trabajos Diario
institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre Diario
las solicitudes de informacion realizadas al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las Diario
encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el -
mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior Diario
jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Diario
area.
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- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

orario laboral: . g . , o 3
i = 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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