Juntos fransformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL

Gobierno del Estado de Yucatan
Secretaria de Educacion

Casa de la Historia de la Educacion de
Yucatan

Manual de Organizacion

Revision 03



: Vﬁ Enaff%mr; SECRETARIA DE EDUCACION
‘ Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

iNDICE

"~ I.  OBJETIVO

Iv.

VI

VIL.

Vil

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

FACULTADES Y OBLIGACIONES

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CASA DE LA HISTORIA DE LA EDUCACION DE
YUCATAN

ORGANIZACION POR AREA

DATOS GENERALES

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Pagina

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

F-PL-EDN-09 R0OO

Pagina2de 9




Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

7

Manual de Organizacion

I. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada areay las descriptivas de puesto correspondientes a la Casa de la Historia de la Educacion
de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General de Educacién.
Ley General de Mejora Regulatoria.
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General paralainclusion de las Personas con Discapacidad
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

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

Ley de Proteccion 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 de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.
Ley del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Seguro Social.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.

Articulos 127 y 128 Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Codigo de Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Decreto 414/2011 que Crea la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrdnicos remotos para el desarrollo
de los tramitesy servicios de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para laimplementacion del Sistema
de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Estatal.

IV. DEFINICIONES

Secretaria: Secretaria de Educacion.
V. FACULTADESY OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6, de acuerdo con Decreto nimero 414, el Coordinador
General de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan tendra las siguientes facultades y

obligaciones:

|. Fijar las politicas generales de la Casa de Historia;
ll. Aprobar el programa anual de actividades, y dar seqguimiento a los proyectos que se
establezcan para la concesion de los objetivos de la Casa de la Historia;
[ll. Promover relaciones académicas y culturales con instituciones educativas y de cultura,
sean publicadas o privadas para el mejor desempefio de sus actividades, y
IV. Las demés afines a las anteriores que se requieran para el cumplimiento del objeto de la

Casa de la Historia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CASA DE LA HISTORIA DE LA EDUCACION DE YUCATAN.

1. Coordinacion General de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.
1.1. Departamento de Gestion Cultural.

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

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Coordinacion General de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

Objetivo:
Coordinar las acciones pertinentes para el rescate, preservacion y divulgacién de la memoria
histérica educativa y laidentidad profesional del magisterio.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
Despacho del Secretario de Educacion
Coordinacién General de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Sundon transloemeeng

* Yucatan SEGEY

AN S YT

- Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 31/08/2021

Coordinador General de la
Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan
M

Jefe de Gestion Cultural
de la Casa de |a Historia
de la Educacién de
Yucatan
U]

Administrativo
Especializado
M

Auxiliar Administrative PromotgrAcadémico/ Bibliotecario Archivista
ultural
( ) n ()
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Educacion de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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X} = Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
VT conemosesemoo Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Coordinador General Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Direccion: No aplica
Departamento: No aplica
Funcién Particular Asignada: | Coordinador General de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan
Reporta a: Secretario de Educacion
Le reportan: Jefe de Departamento
Objetivo del puesto Coordinar Ia§ ac?cpn'es pertmeptes para el_rescate, preservacion y.dlvu!gamon
de la memoria histérica educativa y la identidad profesional del magisterio.

Funciones Generales

1. Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y servicios en las labores
encomendadas ala Coordinacion General a cargo.

2. Impulsar la innovacion, desconcentracion y simplificacion administrativa, haciendo eficientes los servicios
y procesos de su competencia.

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 rea al que estén adscritos les sefale.

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

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

6. Establecer y difundir normas, estandares, politicas, lineamientos, procedimientos, metodologias y demas
normatividad aplicable al ambito de su competencia.

7. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

8. Acordar con el Titular la atencion de los asuntos relevantes que corresponden a la Coordinacién General a
cargo.

9. Representar ala Coordinacion General en asuntos de su competenciay en los que determine el Titular.

10. Proponer al Titular la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

1. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocién y adscripcion del personal de la Coordinacion General a su cargo y el
otorgamiento de los permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

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

13. Coordinarse con las demas direcciones o unidades administrativas de la Dependencia para el mejor
despachode los asuntos de sucompetencia.

14. Vigilar la aplicacion de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.
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15. Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del personal a su cargo.

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

17. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y manejo
eficiente de lainformacion administrativa y contable existente en los archivos de su area.

18. Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informacioén y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

19. Participar en la integracion de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales que les corresponda.

20. Informar al Titular acerca de los avances del programa de trabajo y de las deméas actividades
encomendadas, con la periodicidad que se establezca para tal efecto.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Fijar las politicas generales de la Casa de Historia. Diario
2. Aprobar el programa anual de actividades, y dar seguimiento a los
proyectos que se establezcan para la concesion de los objetivos Diario

de la Casa de la Historia.

3. Promover relaciones académicas y culturales con instituciones
educativas y de cultura, sean publicadas o privadas para el mejor Diario
desempenio de sus actividades.

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

Diario

S ' : Lunes aviernes de 9:00 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

Coordinador General de la Casa de la Historia

07 de octubre de 2020 de la Educacioén de Yucatan

F-PL-EDP-01R00 Pagina2 de 2




\ Y\ Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Manual de Organizacion

1.1. Departamento de Gestion Cultural.

Objetivo:
Gestionar y otorgar el seguimiento necesario al trabajo cultural de las diversas areas de la
Casa de la Historia de la Educacion de Yucatén para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la Educacion de
Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la
Educacién de Yucatan

Reportaa:

Coordinador General de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Le reportan:

Administrativo Especializado, Auxiliar Administrativo, Promotor
Académico/Cultural, Bibliotecario y Archivista

VObjetivo del puesto

Gestionar y otorgar el sequimiento necesario al trabajo cultural de las diversas
areas de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan para el cumplimiento
de sus metas y objetivos.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar lanormalidad que compete a la operacion del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Coadyuvar en el desempefo de las funciones de la Coordinacién Diario
General.
. Administrar los recursos financieros y humanos asignados a la Diario
jefatura de acuerdo con la normatividad vigente.
. Gestionar los procedimientos para la organizacion, registro,
recopilacion, control, clasificacion y manejo eficiente de la Semanal
informacion existente en los archivos de su area.
. Coadyuvar en la integracion del archivo de las areas a su cargo,
las bases de informacion y los sistemas de sequimiento de Diario
proyectos o programas conforme a las normas vigentes
establecidas.
. Informar al Coordinador General acerca de los avances del
. . o Semanal
programa de trabajo y de las demas actividades encomendadas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Formular para aprobaciéon los programas, anteproyectos de
presupuesto y proyectos de acuerdos y resoluciones de la
L ; , . Semestral
Coordinacién General, asi como los lineamientos para su
gjecucion.
7. Gestionar los procesos técnicos del acervo histoérico. Mensual
8. Proponer a la Coordinacién General procesos de mejora para el
cumplimiento del objetivo y metas de la Casa de la Historia de la Mensual
Educacion.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible

slonarly abore cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion ' Aprobo
16 de enero de 2023 Coordinador General de la Casa de/la Historia
dela Educacion de Yucatan
Pagina2de 2
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Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Direccion: No aplica

Debartamento: Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la Educaciéon de

Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Educacién de Yucatan

Administrativo Especializado de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la

Reporta a:

Educacion de Yucatan

Jefe de Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar y aplicar actividades técnicas y operativas para el logro de los

objetivos del area.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' = etc.)
. Apoyar en la propuesta de estrategias de difusion de las
L2 . Semanal
actividades educativas y culturales.
. Difundir la agenda mensual de actividades educativas y culturales Diario
en medios impresos y electronicos.
. Apoyar en el control de estadisticas, indicadores 'y
. . . Mensual
documentacion generada en el area.
. Supervisar la actualizacion de inventarios de documentos y Buitieshal
materiales de la casa de la Historia de la Educacion de Yucatan.
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Descriptiva de Puesto

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

5. Realizar y aplicar rubricas de evaluacion de los procesos internos

y del personal de la Casa de la Historia de la Educacion de Semestral

Yucatan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: : Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021

Coordinador General de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEMO BEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo l Clave del puesto: ] No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la Educacién de
Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan

Reporta a:

Jefe de Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en las actividades administrativas, técnicas y operativas para el logro
de los objetivos del area.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo con los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el 4rea en la estén laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo con 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 con la logistica, operatividad, solicitudes de servicios y L
L . Diario
resguardo del edificio sede de la unidad.
2. Apoygr en Eal diseno editorial del material impreso o digital que Ouineenal
requiera el area.
3. Apoyar en la logistica y operatividad de actividades educativas y .
Diario
culturales generadas en el departamento.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. o . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion : Aprobo

31de agosto de 2021 de la Educacion de Yucatan

Coordinador General de la Casa de la Historia
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Promotor Académico/ Cultural fCIave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Gestion Cultural de Casa de la Historia de la Educaciéon de
Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Promotor Académico y/o Cultural de Gestién Cultural de Casa de la Historia de
la Educacién de Yucatan

Reporta a:

Jefe de Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Difundir los acervos documentales y bibliograficos de la Casa de la Historia de
la Educacion de Yucatéan a través de diversas estrategias.

: Funciones Generales
Proponer la realizacion de actividades académicas y culturales que involucren la participacion de la
comunidad educativay publico en general, asi como gestionar los insumos requeridos para su ejecucion.
Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
Apoyar en el fomento de actividades vinculadas a la difusion, investigacion, analisis y recopilacion
informativa, que le sean encomendadas en la operacidn diaria e informar avances al jefe inmediato.
Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Coadyuvar en la planeacién y realizaciéon de actividades que se
realizan de manera externa como ferias de libro, o eventos Semanal
educativos y culturales con otras instituciones.

2. Proponer estrategias para difundir la memoria educativa y el
material bibliografico pertenecientes a los acervos de la Quincenal
institucion.

3. Apoyar en el control de estadisticas, indicadores vy T
documentacion generados en el area.

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

[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé

Coordinador General de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan

01de octubre de 2020
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;L‘F-i Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
COPIETHOBEL E5TADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Bibliotecario Clave del puesto: j No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacién General de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan
Direccion: No aplica

Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la Educacion de
Departamento: ;

Yucatan

o > : Bibliotecario de Gestion Cultural de Casa de la Historia de la Educacion de

Funcion Particular Asignada: vucatan

Reporta a:

Jefe de Departamento de Gestion Cultural de Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan

Le reportan: No aplica

| Objetivo del puesto

Clasificar y mantener en buen resguardo la Biblioteca del Maestro asi como el
acervo bibliografico de la Casa de la Historia de la Educacion.

Funciones Generales

Atender a los usuarios y facilitar la difusion de todo tipo de informacion contenida en el acervo bibliografico
y demas recursos de informacion, sobre la labor administrativa, pedagdgicay cultural.

2. Mantener, organizar, archivar y/o conservar el material bibliografico, asi como la documentacion que se
genere de acuerdo ala normatividad aplicable en el area.
3. Proponer actividades de fomento a la lectura y participar en su organizacion.
4. Suministrar servicios de informacion e investigacion y formar parte del proceso de desarrollo de
herramientas de informacion.
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 del dreay del plantel.
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. Mantener actualizada y conservada la Biblioteca del Maestro y el
Fondo Reservado de la Casa de la Historia de la Educacion de Semanal
Yucatan.
2. Intervenir en el diseno de talleres que difundan el material
bibliografico y documental de la Casa de la Historia de la Quincenal
Educacion de Yucatan.
3. Coadyuvar en el mantenimiento y actualizacion del Acervo ]
o Quincenal
Historico.
4. Apoyar en el control de estadisticas, indicadores 'y Mensual
documentacioén generada en el area.
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Apoyar en la logistica y operatividad de actividades educativas y
. Semanal
culturales generadas en la Unidad.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas —
. o . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas 1
Fecha de aprobacion ' 7 Aprobé

01de octubre de 2020

Coordinador General de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Archivista | Clave del puesto: l No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la Educacion de
Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Archivista de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de la Educacién de
Yucatan

Reporta a:

Jefe de Departamento de Gestion Cultural de la Casa de la Historia de Ia
Educacion de Yucatan

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Clasificar y mantener en buen resguardo el Acervo Documental Histérico de la
Educacion en Yucatan.

Funciones Generales

—_

Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del area.

2. Atender a usuarios de servicios.

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

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

~ Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Participar en el disefio de estrategias para difundir el Acervo Otineenal
Documental Historico de la Educacion en Yucatan.
2. Organizar una agenda de exposiciones, gestion y seguimiento,
para la galeria-museo de la Casa de la Historia de la Educacion de Quincenal
Yucatan.
3. Apoyar en la logistica y operatividad de actividades educativas y
. Semanal
culturales generadas en la Unidad.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé

01de octubre de 2020

Coordinador General de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan

F-PL-EDP-01R00
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\ O Juntas transformemos

7 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

SECRETARIA DE EDUCACION

Manual de Organizacion

VIIl. DATOS GENERALES

Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Domicilio: Calle 62 No. 391x 45y 47 Centro C. P. 97000, Mérida, Yucatan, México.
Teléfono: (999) 9231039
Extension: No aplica

Pagina de Internet: No aplica
Correo Electronico: casahistoria.edu@yucatan.gob.mx

Area Extension
Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan 9999231039
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numt'ar.o 'de Actividad
Revision
Generacion del Manual de Organizacion de la Casa de la
05/12/2019 00 Historia de la Educacion de Yucatan.
Actualizacion del Manual de Organizacion de la Casa de la
23/01/202] 01 Historia de la Educacion de Yucatan.
31/08/2022 02 Af:tualllzac:lon del Ma!r)ual de Orqamzacnon de la Casa de la
Historia de la Educacion de Yucatan.
Actualizacién del Manual de Organizacion de la Casa de la
31/08/2023 03 Historia de la Educacion de Yucatan (lll. Fundamento Legal y
VII. Organizacion por Area, Descriptivas de Puestos).

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

ot I

£ / ﬁies ra f’fy Luz Vazquez Lépez
—"Cbﬁ"ﬂ'iﬁ;doras neral de la Casa de la Historia de la

Educacién de Yucatan

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