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l. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Subsecretaria de Educacién Basica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subsecretaria de Educacién Basica de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Derechos Lingliisticos de los Pueblos Indigenas.
Ley General de Educacion.
Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Prestacion de Servicios, Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Ley Reglamentaria del Articulo 3 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
Materia de Mejora Continua de la Educacién.
Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
Reglamento de la Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacién Publica.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion.
Reglamento para la Dictaminacién en Materia de Riesgo de Trabajo e Invalidez del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de Educacién Superior de la
Republica Mexicana.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Fomento al Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y a la Innovacién del Estado de Yucatan.
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Yucatan.

Ley de lo Contencioso Administrativo del Estado de Yucatan.

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Nutricién y Combate a la Obesidad para el Estado de Yucatan.

Ley de Profesiones del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatén.

Ley para la Prevenciéon, Combate y Erradicacion de la Violencia en el Entorno Escolar del Estado de
Yucatan.

Ley para la Proteccion de los Derechos de la Comunidad Maya del Estado de Yucatan.

Ley para la Proteccién de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan.
Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Yucatan.

Ley que Regula la Prestacion de Servicio de Guarderia Infantil en el Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.
Reglamento de la Ley para la Prevencion, Combate y Erradicacién de la Violencia en el Entorno
Escolar del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacién del Gobierno
del Estado de Yucatan.

Articulos 130 y 131 del Reglamento del Cédigo de Administracién Pablica de Yucatan.

. Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacion del
sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal.

Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Acuerdo SEGEY 1/2019 por el que se Regula el Comité para Transparentar y Vigilar el Proceso de
Evaluacién y Otorgamiento de Plazas Docentes y de Personal de Apoyo a la Educacién en el Estado
de Yucatan.

Acuerdo SEGEY 6/2020 por el que se expide el Protocolo de actuacién ante situaciones de
violencia detectadas o cometidas en contra de nifas, nifios y adolescentes en los planteles
escolares de educacion basica del estado de Yucatan

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el desarrollo
de los tramites y servicios de la Administracion Pdblica Estatal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IV. DEFINICIONES

Secretaria: Secretaria de Educacion.
USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 130, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica

de Yucatan, el Subsecretario de Educacién Basica tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Supervisar la administracién del personal de las escuelas publicas de educacién basica de
Yucatan, en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas;

Il. Proponer a la Direccién de Planeacion los ajustes a las estructuras ocupacionales de las
escuelas publicas del tipo de educacion basica del Estado, de conformidad con el nimero de
alumnos, planes, programas de estudio y modalidades en las que se imparta el servicio;

lll. Vigilar, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, que las plantillas de las
escuelas del tipo de educacién basica estén integradas de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles requeridos;

IV. Coordinar la participacién del personal que ejerza la funcién docente, directiva o de
supervisiéon en educacién basica de esta Secretaria en los procesos de seleccién para la
admisién, promocién y reconocimiento a que se refiere la Ley General del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros;

V. Someter a la consideracién del Secretario de Educacién propuestas de las resoluciones para
otorgar, negar o revocar la autorizacién a los particulares para impartir educacién preescolar,
primaria o secundaria, asi como el otorgamiento, negacidén o retiro del reconocimiento de
validez oficial de estudios;

VI. Coordinar las acciones de inspeccién y vigilancia de las instituciones particulares que operan
servicios de educacién basica en Yucatan; ,

VIl. Analizar y desarrollar estrategias para la solucién de los asuntos que le encomiende el
Secretario de Educacion;

VIII. Proponer al Secretario de Educacidn las politicas y estrategias conducentes para el desarrollo
del tipo de educacién basica que imparta el Estado y sus organismos descentralizados;

IX. Proponer a la Direccién de Planeacién los ajustes al calendario escolar del tipo de educacién
basica aplicable en el Estado para cada ciclo lectivo, cuando asi lo considere;

X. Vigilar la implementacién de estrategias, programas y contenidos del tipo de educacién basica
de las direcciones establecidas en la fraccién | del articulo 125;

Xl. Coordinar, con el apoyo de las direcciones a su cargo, los concursos que se relacionen con el
desarrollo académico, fisico y cultural de los educandos, en el ambito de su competencia;

XIl. Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas de apoyo a la educacién bésica a cargo
de las direcciones establecidas en la fraccién | del articulo 125;
XllI. Gestionar con las dreas administrativas correspondientes la recepcién, distribucién y entrega
de libros de texto gratuitos y demas material educativo;
XIV. Instrumentar la oferta de programas de desarrollo profesional de conformidad con los criterios
que determine la Secretaria de Educacion Publica federal, correspondientes al tipo de
educacién basica, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Educacioén, la Ley

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 5 de 70



OAD SECRETARIA DE EDUCACION

; h i ] NACIM =N 2 ;‘ \Y A
({3 ) : , sz i
(\v/> XHCATQ}S : Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros y otras normativas
aplicables;

XV. Instruir a las dreas a su cargo el desarrollo de programas de atencién integral para la formacion
humanista, fomentando, al menos, el desarrollo de dreas deportivas, recreativas, jardines y
huertos escolares;

XVI. Fomentar y vigilar la implementacion de estrategias y programas que transformen, preserven
y fomenten la actividad cultural y artistica;
XVII. Fomentar la implementacién de acciones y estrategias de prevencién de violencia en contra
de nifas, nifios y adolescentes, en coordinacion con los sectores social, ptblico y privado, y
XVIII. Las demas que le confieran el Secretario de Educacién, este Reglamento y otras disposiciones
normativas aplicables.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 131, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica
de Yucatan, los titulares de las direcciones establecidas en la fraccion | del articulo 125 (Direccién
de Educacién Inicial, Direccién de Educaciéon Preescolar, Direccion de Educacién Primaria,
Direccién de Educacion Secundaria, Direccidon de Educacion Indigena, Direcciéon de Educacion
Especial, Direccién de Educacién Fisica y Direccién de Educacidon Artistica) tendran, en el ambito
de su competencia, las siguientes facultades y obligaciones comunes:

I. Proponer al Subsecretario de Educacién Basica las estructuras ocupacionales para las escuelas
publicas de educacién bésica del Estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes,
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el servicio;

Il. Coadyuvar en la integraciéon de los documentos necesarios para que la Direccién de
Administracion y Finanzas autorice y registre los movimientos del personal de las escuelas
publicas de educacién basica en el Estado;

[ll. Participar en la organizacién de las actividades para realizar la promocién y el reconocimiento
en el sistema de la carrera de maestros y maestros, en coordinacién con las unidades
administrativas competentes; '

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

V. Someter a consideracion del Subsecretario de Educacién Basica los dictdmenes que permitan
la elaboracién de resoluciones para otorgar, negar, modificar o revocar la autorizacion oficial
de estudios a los particulares para impartir el tipo de educacion bésica en el Estado;

VI. Vigilar que las instituciones particulares con autorizacién de estudios de esta Secretaria
cumplan con el otorgamiento de becas y las disposiciones legales y normativas aplicables;

VII. Substanciar los procedimientos por las infracciones al marco juridico, que cometan las
instituciones particulares incorporadas a esta Secretaria y someter a la consideracién del
Subsecretario de Educacién Basica, los anteproyectos de resolucién respectivos;

VIII. Trabajar coordinadamente con las dreas administrativas correspondientes, para la recepcion,
distribuciéon y entrega de libros de texto gratuitos y demdas material educativo a las
instituciones particulares incorporadas a esta Secretaria;

IX. Realizar las acciones necesarias para hacer del conocimiento de las escuelas los
procedimientos para llevar a cabo las inversiones en equipamiento y mantenimiento, en
coordinacion con las direcciones de Planeacién y de Administracién y Finanzas;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. Someter a la consideracién del Subsecretario de Educacién Basica, las propuestas de perfiles
y requisitos para la admisién, promocién y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccion
VI, de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, para su
remisiéon para aprobacion de la autoridad federal de la materia;

XI. Generar informacién estadistica, de registro y certificacion de estudios, de programacion y
presupuesto, asi como de recursos humanos, financieros, materiales y de servicios y
proporcionarla a la Direccién de Planeacion;

XIl. Coordinar la participacién de esta Secretaria en las evaluaciones que en el marco del sistema
nacional de la carrera para las maestras y los maestros se programen;

X1l Impulsar la implementacién de politicas y programas vinculados con la educacion fisica y la
cultura en las escuelas publicas de educacion basica en el Estado;

XIV. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de las caracteristicas y condiciones minimas necesarias
para la correcta operacion escolar, para el buen desempefio de la actividad docente y el logro
de los aprendizajes de las alumnas y los alumnos;

XV. Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervisién y de apoyo técnico pedagdgico
de los servicios de educacioén;

XVI. Organizar y operar la prestacion de los servicios de educacion inicial y basica, incluyendo la
indigena y la especial, educacion fisica y artistica, conforme a los planes y programas de estudio
establecidos por el gobierno federal y la regulacién técnico-pedagdgica correspondiente;

XVII. Impulsar que las propuestas de los supervisores fortalezcan la pertinencia de la educacién y la
gestion de las supervisiones y de las escuelas;

XVIII. Coordinar las actividades de esta Secretaria relativas al fomento del deporte y la recreacion,
promoviendo la organizacién de eventos especiales en materia de educacién fisica, deporte
escolar y fomento civico;

XIX. Contribuir a la formacién integral de nifias, nifios y adolescentes, para mejorar sus desemperios
motores, establecer relaciones interpersonales y promover el cuidado del cuerpo;

XX. Emprender acciones que fomenten la adquisicién de estilos de vida saludables en relacién con
la actividad fisica; :

XXI. Realizar acciones dirigidas a los padres de familia y docentes que contribuyan al
fortalecimiento de los valores sociales, y a la generacion de mejores espacios de convivencia
familiar y social;

XXII. Cumplir con las reglas en materia de compatibilidad de plazas o puestos docentes del tipo de
educacién basica de esta Secretaria, de conformidad con lo establecido por las autoridades
competentes y la normativa aplicable;

XXIII. Integrar, coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las acciones relativas a la gestién de
programas de apoyo al tipo de educacién basica que resulten de su competencia, conforme a
las reglas de operacién y demas disposiciones aplicables en la materia;

XXIV. Dar a conocer a la Direccién de Planeacién las necesidades de infraestructura fisica educativa
en los planteles publicos de su competencia, y

XXV. Las demas que le confieran el Secretario de Educacion, el Subsecretario de Educacion Basica,

este Reglamento y las otras disposiciones legales o normativas aplicables.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

1. Subsecretaria de Educacion Basica
1.1. Departamento de Escuelas Particulares
1.2. Departamento Juridico
1.3. Departamento de Servicios Educativos
1.4. Departamento de Gestion Administrativa
1.5. Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

1.6. Coordinaciéon del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Bésica

1.7. Coordinacién de Planeacion Estratégica
2. Direccién de Educacién Inicial
2.1. Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
2.2. Departamento de Desarrollo Organizacional
2.3. Departamento de Control Interno
2.4. Departamento Administrativo
3. Direccién de Educacion Preescolar
3.1. Departamento de Tramite y Control
3.2.  Coordinacién de Servicios Educativos
3.3.  Coordinacién de Recursos Materiales y Suministros
3.4. Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente
4. Direccién de Educacién Primaria
4.1. Departamento de Tramite y Control
4.2. Coordinacién de Servicios Educativos
4.3. Coordinacién de Recursos Materiales
4.4,  Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente

4.5. Coordinacién del Programa de Atencién al Alumnado en Situacién de Extraedad

5. Direcciéon de Educacién Secundaria

5.1. Departamento de Tramite y Control

5.2. Departamento de Secundarias Estatales

5.3. Departamento de Secundarias Federales

5.4. Departamento de Secundarias Técnicas

5.5. Departamento de Telesecundarias

5.6. Coordinacién de Contraloria Escolar

5.7. Coordinacién de Recursos Materiales

5.8.  Coordinacién de Servicios Educativos

5.9.  Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente
6. Direccioén de Educacién Indigena

6.1. Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

6.2. Departamento de Lengua y Cultura Maya

6.3. Departamento de Tramite y Control

6.4. Coordinacién de Servicios Educativos

6.5. Coordinacién de Recursos Materiales

6.6.  Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

7. Direccién de Educacién Especial
7.1. Departamento de Tramite y Control

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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7.2.  Coordinacién de Servicios Educativos
7.3.  Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente
7.4.  Coordinacién de Recursos Materiales
7.5.  Coordinacién de Proyecto y Vinculacién
8. Direccién de Educacion Fisica
8.1. Departamento Administrativo

8.2. Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacion

8.3. Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
8.4. Departamento de Supervisién y Asesoria Técnica Pedagdgica
8.5.  Coordinacion de Proyectos Estratégicos
9. Direccion de Educacion Artistica
9.1. Departamento de Tramite y Control
9.2.  Coordinacion de Servicios Educativos
9.3.  Coordinacién de Promocion y Reconocimiento Docente
9.4.  Coordinacién de Desarrollo Artistico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Subsecretaria de Educacién Basica.
Objetivo:
Dirigir y gestionar los procesos del sector educativo, cultura y deporte de manera sensible y
humana, a través de los niveles de Educacién Bésica, para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales de la Secretaria y supervisar la aplicacién de la normatividad en la
materia. :

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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