(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

, Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADO © 20242030 :

Descrlptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena
Departamento: ' Departamento de Tramite y Control

| 2UTaTollo]y W 2= T led | ET@AGT (s ERY| Administrativo Especializado de Educacién Fisica
Reporta a: Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: o No Aplica

Efectuar los diversos tramites que requiera el personal de Educacion Fisica del

IR CEEIEER medio indigena, garantizando el funcionamiento éptimo del area.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeiiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

Funciones Especificas

Atender al personal de Educacion Educacion Fisica del medio
indigena, para dar trdmite a las diversas solicitudes que efectian,
tales como, licencias médicas, licencias de gravidez, licencias sin
goce de sueldo, licencias prejubilatorias, cambios de centro de
trabajo, regularizaciones, alta de nuevos ingresos, tramitar pago
a contratos, entre otras.

Diario

Atender las dudas y necesidades del personal docente de

03 i ; Diario
Educacién Fisica de las escuelas del nivel.

Realizar, recibir y transferir llamadas telefénicas, para una mejor
comunicacion de la oficina.

Diario

Auxiliar en el archivo de la documentaciéon de acuerdo a su
clasificacion para su adecuado control, actualizacién y manejo Diario
dentro del area.

Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y
preparaciéon de material para el desahogo de las cargas de Diario
trabajo.
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Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. I

Eecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Manual de Organizaciéon

6.4. Coordinacién de Servicios Educativos
Objetivo:
Gestionar el cumplimiento de los diversos procedimientos establecidos por la Secretaria,
respecto a la organizacién y control del funcionamiento de los niveles de Inicial, Preescolar y
Primaria Bilinglie en el estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacion Basica
Direccidn Educacién Indigena

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

Coordinador para la
Promocion y
Reconocimiento Docente

Administrativo
Especializado
(v

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién
Indigena
. (6]
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(1) Secretaria
Administrativa
] (1)
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Administrativo (V)
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(1v)
Jefe de Disefio de 5
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8 y
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

¥ Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

=V o (eflo] s W 2= 1 gletd | @A a = s EBl Coordinador de Servicios Educativos

Reporta a: Director de Educacion Indigena

Enlace, Responsable, Asesor, Auxiliar Administrativo y Secretaria

EClenantan Administrativa

Gestionar el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos por la

=i Secretaria de Educacién Publica, respecto de la organizaciéon y control del

Objetivo del puesto ; : , e PR, 7 ST
funcionamiento de los niveles de Inicial, Preescolar y Primaria Bilinglie en el

estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Atender y 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 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

Periodicidad
(Dlano/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Planear entre la plantilla de Jefes de Sector y Supervisores
escolares, adscritos a Educacién Inicial, Preescolar y Primaria
bilinglie, el desarrollo de los procesos pedagdgicos conforme a lo Anual
dispuesto por el Articulo 3° Constitucional, la Ley Federal de
Educacidn y las demas disposiciones complementarias.

2. Turnar las normas y disposiciones emanadas de la Secretaria de Diario
Educacién.

3. Coordinar con el Director de Educacion Indigena las prioridades
de consolidacién, ampliacién, sustitucién, creacion y ubicacién Diario

de los servicios de educacién Inicial, Preescolar y Primaria
indigena en la entidad.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Turnar los resultados anuales -del proceso ensefianza-
aprendizaje a las escuelas primarias bilinglies del estado, con el
fin de identificar y determinar las fortalezas y necesidades de

- - . : - Semestral
mejoramiento profesional a aplicar en los centros educativos, y
en su caso, proponer al Director de Educaciéon Indigena las
alternativas que procedan.
5. Promover los programas de apoyo proporcionados por las Diario

diferentes instancias afines a la educacion.

6. Planear, elaborar y dar seguimiento a todas las actividades,
programas y acciones que se realizan en las Coordinaciones que Diario
pertenecen al Departamento de Servicios Educativos.

7. Elaborary presentar el informe de avances del Departamento de

. ; Mensual
Servicios Educativos.
8. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Codigo Diario
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Flaritio BRaral: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
5 requiera con relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 : Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Auxiliar Administrativo de los Niveles de la Coordinacion de Servicios
Educativos ~

Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan ' No Aplica

=y Desempenar actividades administrativas correspondientes a los niveles de
Objetivo del puesto A T, o
, Educacién Inicial, Preescolar y Primaria.

Funcion Particular Asignada:

Funcnones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en las actividades administrativas de cada nivel asignadas
con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Brindar acompafnamiento en particular a las coordinaciones de
los tres niveles educativos de esta Direccién de Educaciéon Diario
Indigena.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Diario

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto 5

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Indigena
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
AT Lo W 2= (et WA 41 s R Enlace de Educacion Especial
Répdrta ar - ] Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: No Aplica

Gy B Desempefiar actividades administrativas correspondientes al nivel de
Objetiva del puesto i ,
Educacién Especial.

Funcnones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempefia sus funciones.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funC|onam|ento 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.

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. Servir como intermediario entre los servicios de educacion
especial y la Direccidon de Educacién Indigena.

2. Coordindr con los USAER (Unidades de Servicio de Apoyo a la
Educacion Regular) o CAM (Centros de Atencion Mudiltiple) para Diario
canalizar las gestiones pertinentes.

3. Dar seguimiento a los casos canalizados, verificando que los
alumnos reciban el apoyo requerido.

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

Diario

Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobaéién:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

=TT (ol (o]0 W 2= [t (e0 | ETWACI -1 = s R Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Servicios Educativos
ReAporta a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

: : Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando |

Obijetivo del puesto técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde |
|

|

con los objetivos de Direccion.

: : Funciones Generales ' :

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacion segtn el Area que corresponda.

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

HlLINI=

Periodicidad

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

1. Atender las distintas convocatorias que llegan a la Coordinacion
y elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes Diario
de Sector para su difusion y participacion de las escuelas del nivel
indigena. i
2. Elaborar la agenda del Coordinador. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario : l
funciones son descriptivas, mas no limitativas. |

Hoarario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. ‘

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacioén Indigena
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
Ty lelloTy W eETaa e ET@ACITOEL ERY Responsable de Educacion Inicial
Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: Secretaria Administrativa

: Gestionar y coordinar los proyectos de apoyo, pedagogicos y técnicos en los
Objetivo del puesto servicios educativos, asi como la administracién de un plan de trabajo acorde a
los objetivos estratégicos para la Educacién Inicial Indigena.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Gestionar en otras instituciones talleres, capacitaciones y
conferencias para las docentes de educacién inicial.

2. Turnar informacion relacionada con los programas de
fortalecimiento profesional docente y de apoyo a la gestién Diario
escolar.

3. Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los Servicios Diario
de Educacioén Inicial Indigena.

4, Remitir al Jefe de Servicios Educativos los informes respectivos
de las acciones realizadas, relacionadas con los proyectos
disefiados y administrados en beneficio del fortalecimiento Mensual
profesional docente y de los programas de apoyo a la gestion
escolar.

5. Coordinar con los supervisores el cumplimiento de la calidad
educativa en los servicios de inicial indigena.

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

Anual

Diario

Diario
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