Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTADO Regional

Manual de Organizacion

1.4. Coordinacion de Normatividad.

Objetivo:

Proporcionar orientacion y asesoria a la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional y a sus direcciones adscritas, en las diferentes necesidades de indole legal y
normativo. Y brindar atencion directa a las solicitudes de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; gestion y elaboracion de convenios y contratos; asi como de funciones
especificas en materia de Contraloria Social con los Programas Federales dependientes de
esta Direccion.
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GOBIERNQ DEL ESTADO

\\ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
: Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador

Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: Coordinacion de Servicios Generales

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Servicios Generales

Reporta a:

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Chofer

Objetivo del puesto

Coordinar y mantener en funcionamiento la operatividad de la Direccion
General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional con base en los
lineamientos y politicas de operacion de la Direccion de Administracion y
Finanzas, para atender eficazmente los tramites y servicios administrativos.

Funciones Generales

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 déptimo 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. Revisar la ministracion de viaticos. Quincenal
2. Revisar laliquidacién de viaticos. Quincenal
3. Revisarla comprobacion de viaticos. Quincenal
4. Requerir, como habilitado, el cobro de viaticos, reembolso de
fondo fijo y reembolso de gastos de la Direccion General y de la Quincenal
Direccion de Desarrollo Educativo.
5. Administrar el fondo fijo. Diario
6. Revisarlacomprobacion de fondo fijo. Semanal
7. Revisar el cobro de fondo fijo. Semanal
8. Revisar elarqueo del fondo fijo. Semanal
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\ Juntostransformﬁmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
o | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) ,
9. Supervisar el inventario de la Direccion General y la Direccién de
Desarrollo Educativo (altas, bajas y traspasos de equipo y/o Mensual
mobiliario).
10. Distribuir los vales de gasolina segun las actividades de la
. ¥, Mensual
Direccion General.
11. Comprobar el uso de vales de gasolina de la Direccion General. Mensual
12. Realizar el reembolso de los gastos inherentes de la Direccion
Semanal
General.
13. Revisar solicitudes de Direcciones y Programas Estatales vy .
y i Diario
Federales para firma del Director General.
14. Verificar el tramite y seguimiento a las solicitudes de la Direccidn -
; 5 ? Diario
General y de la Direccion de Desarrollo Educativo.
15. Elaborar solicitudes para recursos materiales y servicios Diario

generales de la Direccidn General.

16. Coordinar la agenda con el auxiliar administrativo y/o el chofer
para uso de vehiculos y las diversas actividades de la Direccion Diario
General y Direccidn de Desarrollo Educativo.

17. Mantener la limpieza de los vehiculos de la Direccion General a

; . Diario
través de los auxiliares.
18. Verificar el mantenimiento de los vehiculos de la Direccion
Semestral
General.
19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: 3 P : . s :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

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

Descriptivawde Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacion de Servicios Generales

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Servicios Generales

Reporta a:

Coordinador de Servicios Generales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Desempeniar todas las actividades de trabajo programado y establecido por la
Coordinacion de Servicios Generales.

Funciones Generales

—_

informacion documentada en el area en la estén laborando.

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

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.

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

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan 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 area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar el seguimiento a las solicitudes de la Coordinacion de _y
! Diario
Servicios Generales.
2. Efectuar el sequimiento a la agenda de vehiculos de la Direccion Diario
General.
3. Efectuar el seguimiento de viaticos y liquidaciones. Diario
4. Realizar la gestion del cobro de cheques de fondo fijo y viaticos. Diario
5. Efectuar el tramite, control y sequimiento a los inventarios. Diario
Paginalde 2
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\) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yﬁgggwaﬁinamn Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descripfiva dePuesto

6. Revisar, tramitar y capturar las solicitudes que ingresan a la
coordinacion para firmas de la Direccion General, y de la Direccion Diario
de Desarrollo Educativo. -

7. Realizar diligencias de la Direccion General y la Direccién de Diario
Desarrollo Educativo.

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 ¢ de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

\\ Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: ] No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccidn General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion de Servicios Generales

Funcion Particular Asignada: | Chofer de la Coordinacion de Servicios Generales

Reporta a: Coordinador de Servicios Generales

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Conducir el vehiculo de forma prudente y sin demora a donde se requiera
realizar algun traslado de personal, algin envio de documentacién e
informacion oficial o recoleccion de bienes y productos de servicios

contratados.

Funciones Generales

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

normatividad vigente.

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

Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

informacion oficial.

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

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

etc.)

Mantener limpiay en buen estado la unidad movil a su cargo. Diario

Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible Diario

consumido.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad Diario

movil.

Coadyuvar con las distintas éareas administrativas en las

actividades que indique la Direccion General de Desarrollo Diario

Educativo y Gestion Regional.

Transportar al personal a los eventos, diligencias o comisiones en Diario

los que éstos participen.

Hacer la compra de insumos que las distintas unidades

administrativas necesiten para el cumplimiento de sus Diario

actividades.
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‘ Jumostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ,
- e Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general, a
las diversas dependencias publicas, instituciones de educacion, Diario
colegios, etc., de acuerdo a los oficios de comision y/o
autorizacion de salidas recibidos.
8. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos realizados por Diario
la Direccion y en la entrega de documentos e informacion oficial.
9. 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 ¢ de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
| Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
4 GOBIERND DEL ESTADO Re g ional

Manual de Organizacion

1.5. Coordinacién de Control Interno.
Objetivo:
Coordinar los trabajos, brindar orientaciéon y recomendaciones para la implementacion y
eficiencia del control interno a la Direccion General y las direcciones adscritas en el
establecimiento de los procesos, procedimientos, politicas y organigramas, segun la
normatividad y las guias técnicas vigentes y autorizadas.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
N Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: Coordinacién de Control Interno

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Control Interno

Reporta a:

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan:

Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Brindar orientacion y recomendaciones para la implementacion y eficiencia del
control interno a la Direccion General y las direcciones adscritas en el
establecimiento de los procesos, procedimientos, politicas y organigramas,
segun la normatividad y las guias técnicas vigentes y autorizadas.

Funciones Generales

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

2. Atender y dar sequimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. - Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Sugerir y acompanar en el establecimiento de los procesos y
procedimientos de la Direccion General y las Direcciones Semanal
Adscritas.
2. Verificar que los procedimientos, politicas y organigramas sean
elaborados segun la normatividad y las guias técnicas vigentes y Semanal
autorizadas.
3. Concentrar la informaciéon relacionada a procedimientos,
administracidn de riesgos, descriptivas de puestos para enviar al Semestral
departamento correspondiente para su revision y validacion.
4, Revisar las actividades establecidas en los procedimientos y Sarnaatral
proponer segun sea el caso, mejoras a los mismos.
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W) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
oM = ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Acompanar alos enlaces de la Direccion General y las Direcciones
Adscritas en la identificacion de riesgos asociados a los Mensual
procedimientos.
6. Recabar, integrar y proporcionar la informaciéon que soliciten
; o Mensual
durante el desarrollo de los trabajos de revision.
7. Recabar informacion para la elaboracion de organigramas de la
. s . : . Mensual
Direccion General y de las Direcciones Adscritas.
8. Acompanar a los enlaces de la Direccién General y las Direcciones .
: . g Diario
Adscritas en la elaboracion de descriptivas de puestos.
9. Acompanar a las areas de la Direccion General y las Direcciones
Adscritas, en la elaboracién de los catalogos de funciones de Semanal
archivos.
10. Supervisar la organizacion de expedientes documentales que
; . - Mensual
cada area de la Direccion General produce.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GHES&ETE," Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
: Direccidén de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion de Control Interno

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de la Coordinacién de Control Interno

Reporta a: Coordinador de Control Interno

Le reportan: - No aplica

Desempenar actividades administrativas y normativas que aseguren el

Objetivo del puesto ; ) ER . 2
correcto funcionamiento de la coordinacion y areas asignadas.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo de &rea

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del area al
gue pertenezca.

3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

5., Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a
traves 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.

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

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

1. Recopilar cambios en los procedimientos, politicas, matrices de
riesgo y planes de accion, asi como las descriptivas de puesto, Semestral
para su respectiva actualizacion.

2. Elaborar y documentar procedimientos y politicas nuevas, con
base a lo indicado o senalado por el responsable del Mensual

procedimiento.

3. Elaborar las Matriz de riesgo y Planes de accién de los
procedimientos validados. :

Mensual

4. Apoyar a los responsables de los procedimientos en la deteccion
de sus fortalezas y areas de oportunidad para mejorar los Bimestral
procesos mediante reuniones de analisis de los resultados.
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W) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
. Orientar a los Coordinadores en la elaboracién de los
procedimientos y politicas, descriptivas de puesto, asi como Marisiil
matrices de riesgo y planes de trabajo, para su respectiva
documentacion.
. Acudir a las reuniones de capacitacion con respecto a los
procedimientos y politicas, descriptivas de puesto, asi como Mensual
matrices de riesgo y planes de trabajo. '
. Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se Diario
requiera atencion especial.
. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobd
31de agosto de 2021 Director General de Desarrollo Educativo y Gestidn
Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion de Control Interno

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Control Interno

Reporta a: Coordinador de Control Interno

Le reportan: No aplica

Objetivo del.puesto Colaborar en la implementacion de actividades de Control Interno.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacidn documentada en el area en la estén laborando.

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en tareas relativas a la elaboracion de manuales de Mensual
procedimientos y politicas.
2. Apoyar en las tareas relativas a la administracion de archivos de
i, Mensual
tramite.
3. Apoyar en tareas relativas a la administracion de riesgos y plan de
g Mensual
accion.
4. Coadyuvar en larealizacion y entrega de oficios. Diario
5. Acudir a los cursos de capacitacion requeridos para lo
relacionado a archivo de trdmite y notificar la informacion al Mensual
superior inmediato.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
W} s YGHEEQELEE,“ . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
7 : Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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Juntostransformsmos SECRETARiA DE EDUCACIéN
Yucatan ~ Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTADO Re g ional

Manual de Organizacion

1.6. Coordinacion de Gestion Administrativa de Recursos Humanos.
Objetivo:
Realizar los tramites administrativos de los recursos humanos de la Direcciéon General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional asi como de las direcciones adscritas, conforme al
marco legal y de mejora continua establecidos por la Secretaria.
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Secretaria de Educacion

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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|

I

Coordinador de Formacion

Musical

U}

de Programas
U}

Coordinador de Evaluacion

Coordinador de Servicios
Generales
U}

Docente en Ensefianza

Artistica
7

Coordinador de
Normatividad
()

Coordinador de Control
Interno
1)

Asistente
Administrativo
()

Analista Administrativo

Auxiliar Administrativo
3)

Chofer
(3)

Auxiliar Administrativo

Secretario de Educacion
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|

Coordinador de Gestion
Administrativa de Recursos
Humanos
U]
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Estatales para la
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(U]

Auxiliar Administrativo
(1)

Auxiliar Administrativo
U}

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
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N (S

Coordinador Financiero
de los Programas
Federales
(U]

Secretaria
il— Administrativa
(U]

Enlace
(U]

Autorizo

Secretaria
Administrativa
1

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

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccidén General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion de Gestion Administrativa de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Gestion Administrativa de Recursos Humanos
Reporta a: ' Director General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Realizar los tramites administrativos de los recursos humanos de la Direccién

Obietivo del puesto General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional, conforme al marco legal y
JeH P de mejora continua establecidos por la Secretaria de Educacion del Gobierno

del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del area.
2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la unidad administrativa

e informar al inmediato superior jerarquico del area.

4. Colaboraren 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 enlas 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. Valorarinformacién de Recursos Humanos. Diario
2. Revisarlos tramites de Recursos Humanos. Diario
3. Verificar la elaboracién de oficios referentes a la administracion Diario
de los Recursos Humanos.
4. Mantener actualizada la base de datos del personal de la Direccion I
- . i . Diario
General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
5. Verificar el corte de movimientos de personal de la Direccién
: - . Anual
General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
6. Coordinar con los enlaces de las areas temas de Recursos
Mensual
Humanos.
7. Atender temas especificos de la Direccion General. ' Mensual
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N\ 7 Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
e o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Proporcionar orientacion a las diferentes areas en temas e
: L s Diario
relacionados a la administracién de los Recursos Humanos.
9. Vigilar el seguimiento de los diferentes tramites de Recursos ' Diario
Humanos.
10. 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
Horario laboral: : - . . = .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de?2




\) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
chsogggn Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

R

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion de Gestion Administrativa de Recursos Humanos

Auxiliar administrativo de la Coordinacion de Gestion Administrativa de

Funcion Particular Asignada:
Recursos Humanos

Reporta a: ‘ Coordinador de Gestién Administrativa de Recursos Humanos

Le reportan: No aplica

Recepcionar, validar y dar seguimiento a toda la documentacion que se tramita

Objetivo del puesto 3
en el area.

Funciones Generales

—

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el area en la estén 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.

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

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan 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 area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
S Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisaryvalidar toda documentacion turnada al area. Diario
2. Realizar oficios para hacer diversas solicitudes. Diario
3. Tomar cursos de capacitacion para actualizacion, de acuerdo a Mensual

los requerimientos.

4. Archivar la documentacién que se queda para control de la Diario
coordinacién de Tramite y Control.

5. Viajar a los Centros de Desarrollo Educativo cuando se requiera
_parallevar contratos para recabar firmas.

Mensual
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W) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Gﬂﬁﬁg&g" . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Todas las demas funciones que .requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
mrario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional
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Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTADO Re g ional

Manual de Organizacién

1.7. Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos.

Objetivo:
Coordinar estrategias estatales mediante la construccién integral de ambientes de
aprendizaje enriquecidos en comunidades escolares que enfrentan mayores desafios
educativos, eficientando los recursos institucionales disponibles, para atender las
necesidades individuales y grupales existentes, que conduzcan a mejorar los procesos de
aprendizaje de las ninas y nifios de las escuelas de educacion basica.
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% Juntos transformemos

A Y 4 GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Estrategias Estatales para la Construccién de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Reporta a:

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan:

Enlace y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

Coordinar estrategias estatales mediante la construccion integral de
ambientes de aprendizaje enriquecidos en comunidades escolares que
enfrentan mayores desafios educativos, eficientando los recursos
institucionales disponibles, para atender las necesidades individuales y
grupales existentes, que conduzcan a mejorar los procesos de aprendizaje de
las nifas y ninos de las escuelas 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. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo 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 4rea.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Planear las actividades para la construccién de ambientes de Anual
aprendizaje orientados a la mejora los procesos de aprendizaje.
2. Disenar e implementar las actividades correspondientes a la
capacitacion docente relacionada con mejorarlos procesos de Anual
aprendizaje.
3. Disenar, coordinar e implementar las actividades realizadas en Anual
conjunto con las instituciones alianza participantes.
4. Evaluar las actividades correspondientes a las actividades de
T Mensual
formacidn docente.
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O\ Juntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretariade Administracién y Recursos Humanos
o SEEREEEE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Evaluar las actividades realizadas en conjunto con las
instituciones alianza participantes.

6. Disefar, coordinar e implementar las actividades que en conjunto
se realicen con el Centro de Evaluacion del Estado o cualquier Anual
instancia relacionada.

7. Evaluar las actividades que en conjunto se realicen con el
Instituto de Evaluacion del Estado o cualquier instancia Mensual
relacionada.

8. Coordinar al Comité técnico que permita dar seguimiento a las
escuelas participantes en las estrategias implementadas.

9. Coordinar las acciones necesarias para la elaboracién de los
eventos relacionados con las estrategias para la difusion de los Semestral
resultados, buenas practicas y demas acciones publicas.

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

Mensual

Semestral

Diario

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

orario laboral: A o . . g ;
i ] cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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GOBIERNO REL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Funcion Particular Asignada:

Enlace de la Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de
Ambientes de Aprendizaje Enriquecidos

Reporta a:

Coordinador de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, controlar y supervisar los procesos y procedimientos de los
programas que la Direccion General disefie e implemente.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisary analizar los procesos y procedimientos de programas de
: > Semanal
la Direccion General.
2. Capacitar al personal de la Direccion General en relacion a los el
programas que se disefien e implementen.
3. Disenar reportes de trabajo respecto a los procesos y
procedimientos de los programas de la Direccion General Mensual
analizados.
4. Disenar reportes de trabajo respecto a la capacitacion al personal
de la Direccion General en relacion al disefio de procesos y Mensual
procedimientos de los programas a cargo.
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" Juntostransformemos

Yucatan

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.)
5. Revisar y analizar procesos de los programas de la Direccién
Semanal
General.
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 6 de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo
28 de Febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestidn Regional.
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Yucatan . Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

SR s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto:

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Departamento:

Aprendizaje Enriquecidos

Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Estrategias Estatales para la
Construccion de Ambientes de Aprendizajes Enriquecidos

Reporta a:

Aprendizaje Enriquecidos

Coordinador de Estrategias Estatales para la Construccién de Ambientes de

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Registrar y organizar las actividades de trabajo de los equipos que lleven a cabo
programas que la Direccion General haya asignado.

Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
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. Recibiry contestar cualquier comunicacion, por cualquier via, sea
teléfonica, verbal o escrita, por medios digitales, de acuerdo a las Diario
indicaciones recibidas.
2. Organizar la agenda de actividades de los miembros de los
equipos de trabajo para la implementacion de los programas Diario
asignados.
3. Establecer canales de comunicacion interinstitucionales para el Semanal
logro de las metas de los programas asignados.
4. Realizar los tramites administrativos que correspondan para
dotar a los equipos de trabajo con los recursos materiales y Mensual
humanos que le permitan el logro de las metas de los programas
asignados
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 ¢ de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestidn Regional.
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Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIEAND DEL ESTADO Regiona]

Manual de Organizacion

1.8. Coordinacion Financiera de los Programas Federales.
Objetivo:
Coordinar las actividades y la aplicacion de los recursos financieros de los programas
federales de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional para lograr el
cumplimiento de los objetivos planteados en las Reglas de Operacion vigentes.
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O\ Juostanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan | Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
T Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion Financiera de los Programas Federales

Funcion Particular Asignada: | Coordinador Financiero de los Programas Federales

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan: Secretaria Administrativa

de Operacion vigentes.

Coordinar las actividades y la aplicacion de los recursos financieros de los
Obietivo del ﬁesto programas federales de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
J P | Regional para lograr el cumplimiento de los objetivos planteados en las Reglas

Funciones Generales

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

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

su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad

administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del area.

4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, més no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Participar en la coordinacion de todos los procesos de
programacion y asignacion del recurso financiero, cumpliendo Diario
con los lineamientos vigentes.
2. - Supervisar y controlar que los recursos asignados en cada uno de
los programas federales sean utilizados de forma adecuada Diario
conforme ala normatividad vigente.
5. Participar en la elaboracion de los Programas Anuales de Trabajo Diario
de cada uno de los programas federales.
4. Participar en la estimacion de los proyectos de presupuestos Anual
federales en cada ejercicio fiscal.
5. Supervisar el adecuado registro presupuestal de las operaciones Mamsual
financieras.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Presentar en tiempo y forma toda aquella informacion que sea
solicitada para la toma de decisiones que requieran las instancias Mensual
superiores.
7. Elaborar informes y reportes derivados de las funciones del
Mensual

coordinador.

8. Vigilar el seguimiento, junto con los coordinadores estatales y
enlaces financieros, de la captura de cualquier informacion en Trimestral
cualquier portal aplicativo para los recursos federales.

9. Coordinar las evaluaciones programaticas presupuestales de los

Mensual
programas federales.
10. Coordinar actividades relacionadas con la implementacion, Mansl
desarrollo y mejora continua de los programas federales.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

28 de febrero del 2022 Gestién Regional

F-PL-EDP-01RO0 Pagina2 de 2



) Juntostranstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
= T Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto:

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: Coordinacion Financiera de los Programas Federales

Funcién Particular Asignada: | Secretaria de la Coordinacion Financiera de los Programas Federales

Reporta a: Coordinador Financiero de los Programas Federales

Le reportan: Secretaria Administrativa

Shisodelpients e o e e et T Y TR

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Revisar las Reglas de Operacion de los Programas con el fin de
conocer las variaciones que se presenten en las mismas para Anual
correcta aplicacion de los recursos en el gjercicio fiscal vigente.

2. Participar en el disefio y ejecucién de la Planeacion de trabajo

para la implementacion y desarrollo de las actividades de los Anual
Programas Federales.
3. Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad. Semanal
4. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y
i . Semanal
hacer la solicitud correspondiente.
5. Operar eficientemente los programas de computadora que le
sean proporcionados para las labores de apoyo administrativo y Diario
académico.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario ‘laboral: Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional.
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GOBIEAND DEL ESTADO

Regional

Manual de Organizacion

2.Direccion de Desarrollo Educativo.
Objetivo:
Gestionar, promover, operar y evaluar los programas educativos federales y estatales de
apoyo técnico pedagdgico que buscan la excelencia de los procesos de ensefianza y
aprendizaje en las escuelas de educacion basica a través de la conjuncion de estrategias
institucionales que transformen los procedimientos de gestion escolar y que contribuyan en
la disminucion del rezago educativo en las regiones del estado de Yucatan.
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Yucatan

SEGEY

Vo. Bo.

Regional

Secretaria de Educacion
Direcci6n General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccion de Desarrollo Educativo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020

28/02/2022

Director de Desarrollo Educativo

!

Asesor Académico

Asistente Administrativo

(1)

Secretaria Administrativa

(2)

Coordinador
()

Validé

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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- 4
2 e e g Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional
Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Director de Desarrollo Educativo

Reportaa: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan:

Coordinador, Asesor Académico, Asistente Administrativo y Secretaria
Administrativa

Dirigir los programas y estrategias para el fortalecimiento de los servicios

Objetivo del puesto educativos de educacion basica, incluyendo la indigena y la especial, bajo el

modelo de gestion regional.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

8. Proponer al Titular la delegacidn de facultades en servidores publicos subalternos.

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

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,

contratacion, promocion y adscripcion del personal de la direccidn a su cargo y el otorgamiento de los
permisosy licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

1.

Someter a la consideracion del Titular las propuestas de modificacién a la organizacion, estructura
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]

Descriptiva de Puesto

administrativa, plantillas de personal, facultades y demdas 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.

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 yformular el proyecto de resolucién de los recursosadministrativos 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 sucompetencia.

17.

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

18.

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

19.

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

20.

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

21

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

22.

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

23.

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

24,

Colaborar en la formulacion de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al &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 informacién y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

27.

Participar en la integracion de la cuenta pulblica e informe de gobierno, asi como los reportes vy
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.)

Encauzar con los directores y docentes de las escuelas de
educacion basica, las medidas y acciones necesarias para orientar
el curriculo nacional hasta su concrecion en la escuelay en el aula,
de acuerdo con el contexto socioeconémico y cultural de la
entidad.
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Funciones Especificas

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

Proponer los contenidos regionales que hayan de proponerse a la
Secretaria de Educacion Publica para incluir en los planes y
programas de estudio para educacion basica.

Mensual

Proponer las acciones que propicien ambientes escolares
favorables para el aprendizaje efectivo, la convivencia pacifica e
inclusiva de la comunidad escolar y la formacién del individuo,
basadas en el respeto mutuo entre alumnos, padres de familia o
tutores, docentes, directivos y demas personal escolar.

Diario

Implementar, conforme a los lineamientos que emita la Secretaria
de Educacion Publica federal, los programas y acciones
destinados a fortalecer la autonomia de gestion de las escuelas de
educacion basica.

Semanal

Fomentar el desarrollo y cumplimiento de la normatividad minima
de operacion escolar para el buen desempefio de la actividad
docentey el logro de los aprendizajes de los alumnos.

Semanal

Proponer programas y materiales para el fortalecimiento de los
servicios de educacion inicial y basica, incluyendo la indigena y la
especial, asi como propiciar su aplicacion y difusion en la entidad,
segun corresponda.

Mensual

Organizar y operar los servicios de formacion continua,
actualizacion, capacitacién y superacion profesional para los
maestros de educacion basica, de conformidad con lo establecido
en la Ley General de Educacién y la Ley General del Servicio
Profesional Docente.

Mensual

Formular las propuestas de perfiles, pardmetros e indicadores que
para el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia
prevé la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Mensual

Organizar las actividades de supervision y de apoyo técnico
pedagogico de los servicios de educacidn inicial y basica,
incluyendo laindigenay la especial.

Mensual

10.

Integrar, coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las
acciones relativas a la gestidn de programas federales y locales de
apoyo a la educacion basica, conforme a las reglas de operacion y
deméas disposiciones aplicables.

Mensual

1.

Organizar y operar el funcionamiento del Servicio de Asistencia
Técnica a la Escuela, conforme a los lineamientos generales que

emita la Secretaria de Educacion Publica Federal

Anual
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
12. Las demas que le confiera el Director General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional, el Reglamento del Coédigo de la Mengia]
Administracion Publica del Estado de Yucatan y otras
disposiciones legales o normativas aplicable.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

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

Horario laboral: . iy . : s :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y

28 de febrero de 2022 Gestién Regional
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidon Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Asesor Académico de la Direccién de Desarrollo Educativo

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Colabo'rar en el seqguimiento y aconjpaﬁamiento académico de los programas
de la Direccion de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

Coadyuvar en la elaboracién, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensenanza - aprendizaje.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Ejecutar el Plan de trabajo establecido por la Direccidn bajo la Diaro
supervision del superior a cargo.
Participar en la planeacion y ejecucion de las actividades
Semanal
programadas.
Gestionar los materiales necesarios para el desarrollo de sus
) P ' Mensual
funcionesy las actividades del area.
Llenar los instrumentos establecidos por la Direccidén para la ke
e : o2 L Diario
recoleccion de lainformacion y los resultados de las actividades.
Ejecutar los mecanismos y actividades establecidos en el Plan de Diario
trabajo.
Apoyar al superior en la deteccion de areas de mejora en los
procesos mediante reuniones de analisis de los resultados y los Bimestral
procesos.
Ejecutar las encomiendas y responsabilidades asignadas de Diario
forma eficiente y ética profesional.
Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se Diario
requiera atencion especial.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Llevar un registro fisico y electronico actualizado de todas las Diario
actividades y encomiendas.
10. Brindar informacion actualizada cuando se requiera. Diario
11. Cuidar los bienes mobiliarios y materiales asignados para el
adecuado funcionamiento del éarea y de las actividades Diario
encomendadas.
12. Colaborar en otras actividades diferentes de las asignadas,
. ; . = Mensual
cuando se solicite el apoyo dentro o fuera de la misma Direccion.
13. Atender de forma cordial y eficiente a todos los usuarios del Diario

servicio que ofrece la Direccion.

14. Utilizar herramientas de comunicacion clara y eficaz con los
coordinadores y coordinadoras, asi como con todo el personal Diario
adscrito a la Direccion.

15. Resquardar informacién y materiales de las actividades Diarib

desarrolladas.

16. Entregar informes de resultados de las actividades realizadas,
segun la agenda o cuando se requiera.

Trimestral

17. Orientar y apoyar a los coordinadores y coordinadoras para
obtener buenos resultados en la rendicion de cuentas y en los Diario
procesos que desarrollan.

18. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laborar 6ptimo para el

desarrollo de las actividades encomendadas. Digrio
19. Indagar con el superior la necesidad de informacion nueva o
B : Mensual
nuevas indicaciones.
20. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

01de octubre de 2020 -
Regional
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

LClave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo de la Direccion de Desarrollo Educativo

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo
Le reportan: No aplica
S Asegurar el buen funcionamiento de la oficina con la realizacion de actividades
Objetivo del puesto gu! . i
administrativas que coadyuven a eficientar los procesos.
Funciones Generales
1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyaren la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyar en larecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Administrar la agenda diaria de la Directora de Desarrollo o
. Diario
Educativo.
2. Atender al personal que tenga que tratar asuntos especiales con e
; . Diario
la Directora de Desarrollo Educativo.
3. Identificar que toda la documentacién a entregar esté
debidamente trabajada, de no ser asi proporcionar las Semanal
observaciones necesarias para su correccion y posterior entrega.
4. Enviar correos electronicos en caso de requerir alguna
: i . % s Semanal
informacion del personal adscrito a la Direccion.
5. Tener control del numero de oficio correspondiente,
proporcionando el dato cada vez que sea requerido por algln area Mensual
- especifica.
6. Participar enreuniones en caso de ser necesario. Mensual
7. Atender la linea telefénica para orientar a los usuarios de los Biia e

servicios de la Direccion.
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Descriptiva de Puesto

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

8. Elaborar los registros de informacién de los coordinadores y Marisia]
personal de los programas adscritos a la Direccion.

9. Supervisar la distribucion de materiales de oficina e insumos para Semanal
quienes lo requieran.

10. Dar sequimientoy control del archivo existente en la Direccion. Diario

1. Atender a las autoridades y usuarios que lleguen al area y
canalizarlos de acuerdo con las necesidades, atendiendolos de Diario
forma respetuosay eficiente.

12. Fungir como enlace de actividades administrativas y de gestion Mensual
asignadas por la directora.

13. 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 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Direccion de Desarrollo Educativo

Reporta a:

Director de Desarrollo Educativo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las diversas actividades administrativas, facilitando el acceso
alos materiales, personas e instancias que permitan la obtencién de resultados
agiles y dptimos para la toma de decisiones.

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. Recibir, redactary enviar la correspondencia. Diario
2. Llevarregistro de entraday salida de la correspondencia. Diario
3. Entregarla correspondencia a las areas correspondientes. Diario
4. Redactar correspondenpia, oficios, actas, memorando, anuncios Semanal
y otros documentos varios.
5. Redactary digitar documentos diversos segun la necesidad. Diario
6. Archivar la informacién generada y recibida en el area, tal como
correspondencia, oficios, circulares, memorandums, actas, Diario
acuerdos, convenios etc.
7. Realizary atender llamadas y correos electronicos, en caso de ser
preciso canalizarlos de forma oportuna a las demas areas o Diario
responsables.
8. Operarla maquina fotocopiadora. Diario
9. Brindar apoyo logistico en la organizacién de reuniones y
eventos. Hersyal
10. Recgba_rllas necesidad.es de insumos y materiales de oficina para Semestral
su gestion correspondiente.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



O Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

4

Rl SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
11. Ejecutar las encomiendas y responsabilidades asignadas de Diario
forma eficiente y con ética profesional.
12. Recibir y suministrar los materiales necesarios para el desarrollo
;s ; Mensual
de las actividades del area a su cargo.
13. Atender a los usuarios que lleguen al area y canalizarlos de
acuerdo con las necesidades, atendiéndolos de forma respetuosa Diario
y eficiente.
14. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laboral 6ptimo. Diario
15. Apoyar en los procesos y actividades de la Direcciéon cuando sea
: Semanal
necesario.
16. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diario
instancias normativas que correspondan.
17. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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 Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTADO Re g ional

Manual de Organizacion

2.1. Coordinacion Estatal del Programa Estatal de Lectura y Escritura.
Objetivo:
Promover el desarrollo de la cultura escrita en las escuelas de Educacién Basica del Estado,
con el proposito de fortalecer las practicas sociales del lenguaje a través de los Materiales de
Lectura, Libros de Texto y Libros del Rincon, con la implementacién de estrategias ludicas,
que diversifiquen las oportunidades de aprendizaje.
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccion de Desarrollo Educativo

-&& vﬁég?&%ﬁ po— Coordinacién Estatal del Programa de Lecturay Escritura
DL bt Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion
11/08/2020 31/08/2021

Coordinador Estatal del
Programa de Lecturay Escritura
(1)

Encargado de Area
)

U N - |

Administrativo
Especializado
(6)

Asesor Técnico
(8)

Auxiliar Administrativo

(3)
Vo.Bo. Validé Autorizo
Director de Desarrollo Educativo Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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3\ sunostnstomemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Programa de Lecturay Escritura

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Estatal del Programa de Lectura y Escritura

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan:

Encargado de Areay Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

apego a la normatividad vigente.

Garantizar una gestion administrativa y pedagogica eficiente, eficaz y de
calidad; que los programas, metas y proyectos a responsabilidad del Programa
de Lectura y Escritura, se realicen en las mejores condiciones posibles y con

Funciones Generales

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. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaboraren 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. Elaborary supervisar el cumplimiento en tiempo y forma del plan.
ot . g Mensual
anual de trabajo interno y en materia educativa.
2. Detectar y realizar el analisis de las necesidades del fomento,
impulso y promocion de la lectura y escritura en la comunidad Diario
educativa de las Escuelas de Educacion Basica.
3. Aprobar las actividades especiales y complementarias. Diario
4. Planear, organizar y supervisar la implementacion de talleres de
capacitacion a promotores de lectura del universo focalizado de Mensual
cada ciclo escolar.
5. Asistir a reuniones, talleres y conferencias relacionadas con su
Semanal
puesto.
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2\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
- e | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Gestionar las requisiciones del personal e insumos necesarios
para la elaboracion de materiales para el fomento y animacion de Mensual
lalectura ludica en las aulas.
7. Coordinar la recepcion y distribucién de los acervos anuales de
biblioteca escolar y de aula para toda Educacion Basica y Consejo Mensual
Nacional de Fomento Educativo
8. Elaborar la rendicion de cuentas sobre actividades realizadas en
: X . Ingh Mensual
cada ciclo escolar, o cuando su autoridad superior lo solicite.
9. Aplicar los conocimientos técnicos especificos de la Ley General
de Educacion, Planes y Programas de estudio 2011, Plan Estatal de
Desarrollo 2012-2018, nuevo programa. de espafol (Lengua
Materna 2017), Nuevo Modelo educativo, Planes y programas Diario
vigentes en Educacion Basica, asi como de los manuales que :
rigen el programa estatal de lectura y escritura (Manual del asesor
acompafnante, manual del maestro bibliotecario, alebrijes,
Estrategia Estatal de Lecturay Escritura).
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto de 2021

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional
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™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
o e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion Estatal del Programa de Lecturay Escritura

Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area Académica

Reporta a: Coordinador Estatal del Programa de Lecturay Escritura

Le reportan: Administrativo Especializado y Asesor Técnico

Objetivo del puesto

Coordinar la planeacion, organizacién, control y segquimiento de tareas,
proyectos, requerimientos y metas propias del Programa Estatal de Lectura y
Escritura y del &rea a su cargo, haciendo uso de la correcta administracion del
personal de su area, debiendo discernir su importancia, urgencia y delegacion;
asi como también brindar atencién puntual a las solicitudes de directivos,
promotores de lecturay bibliotecarios.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en
el area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar el cumplimiento de las actividades asignadas al Area Diario
académica.
2. Trabajar de forma colaborativa con los Asesores Técnicos del
Area Académica, para el disefio e imparticion de talleres para la Diario
promocion de estrategias de lectura y escritura.
3. Capacitar a distintas figuras educativas: directivos, promotores Samana]

de lecturay bibliotecarios.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
soemesmEwe | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
4. Implementar la formacion continua de los Administrativos
Especializados (Mediadores de Lectura), para realizar tareas de Mensual
activacion de bibliotecas escolares.
5. Asesorar y acompanar a los colectivos docentes en el
fortalecimiento de la lecto-escritura y sus planes de mejora Diario
mediante el uso de los libros y los espacios bibliotecarios.
6. Participar en la distribucién de acervos de cada ciclo escolar a las
£ g Semestral
escuelas de Educacion Basica.
7. Elaborar el Plan de Trabajo anual e informes. Semestral
8. Dar sequimiento de metas e indicadores, de todas las actividades Diario
inherentes a sus funciones.
9. Aplicar los conocimientos técnicos especificos de la Ley General
de Educacién, Lineamientos de la Nueva Reforma Educativa 2015,
Planes y Programas de estudio 2011, Plan Estatal de Desarrollo
2012-2018, nuevo programa de espafol (Lengua Materna 2017),
Nuevo Modelo educativo, Planes y programas vigentes en Diario
Educacion Basica, asi como de los manuales que rigen el
programa estatal de lectura y escritura (Manual del asesor
acompafante, manual del maestro bibliotecario, alebrijes,
Estrategia Estatal de Lecturay Escritura).
10. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernesde 08:00a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional
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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:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Programa de Lecturay Escritura

Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado del Area Académica

Reporta a:

Encargado de Area Académica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Brindar asesoramiento al colectivo docente, promotores de lectura y alumnos
de las escuelas de educacion basica, sobre el uso y funcionamiento de los
espacios bibliotecarios, a través de la implementacion de actividades
pedagogicas que buscan el desarrollo y fortalecimiento de los procesos lecto-
escritura. Asi como favorecer acciones para la instalacion y rehabilitacion de
bibliotecas escolares, y la creacion de distintos espacios que promuevan la
accesibilidad y el disfrute de la lectura.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Brindar asesoramiento al colectivo docente, sobre el uso y -
: . ; iy : Diario
funcionamiento de los espacios bibliotecarios.
2. Realizar una Intervencion en las aulas de escuelas focalizadas, a
traves de la implementacion de estrategias de Fomento vy Diario
Animacion en forma ludica, para el desarrollo de las practicas
sociales de lenguaje: hablar, escuchar, leer, escribir y convivir.
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Yucatan @ subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Elaborar los materiales didacticos para la implementacion de Diario
actividades pedagdgicas.
4. Favorecer acciones para la instalacion y rehabilitacién de
Bibliotecas Escolares y de Aula, en escuelas de educacion basica Diario
focalizadas, generado las condiciones para que alumnos vy
colectivos docentes hagan uso de los libros.
5. Generar condiciones para que el colectivo docente haga uso de Diario
los libros y las bibliotecas.
6. Desarrollar estrategias de fomento y animacion de la lectura en
forma ltdica en escuelas de educacion basica, ferias escolares, _—
. ; . 5 . o Diario
Feria Internacional del Libro en Yucatan y diversas actividades de
lectura.
7. Desarrollar en las escuelas atendidas las lineas de accion i
: . Diario
propuestas en la Estrategia Estatal de Lectura y Escritura.
8. Dar sequimiento de metas e indicadores, de todas las actividades
v . Semanal
inherentes a sus funciones.
9. Realizar la clasificacion bibliotecaria de los libros escolares, asi
como de las herramientas didacticas que brinda el Programa Diario
Estatal de Lecturay Escritura.
10. Dar uso y conocimiento de los manuales que rigen el programa
estatal de lectura y escritura (Manual del asesor acompanante,
manual del maestro bibliotecario, alebrijes, Estrategia Estatal de Diario
Lecturay Escritura), asi como los Planes y programas vigentes en
Educacién Basica.
11. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes aviernesde 08:00a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional
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