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l. OBIJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada érea y las descriptivas de puesto correspondientes al Despacho del Secretario de

Educacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en las unidades administrativas del Despacho del Secretario.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Educacién.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion

Pudblica.
Manual de Organizacién de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

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

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Ley parala Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan.
Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica 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 Administracién Publica Estatal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion

Pdblica Estatal. J
Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se Expide el Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del

Gobierno del Estado de Yucatan.

Acuerdo SEGEY 07/2025 por el que se emiten las reglas de operacién del Programa de subsidios
o ayudas denominado Crédito Educativo

Acuerdo SEGEY 11/2025 por el que se emiten las reglas de operacién del Programa de subsidios
o ayudas denominado Fomento Universitario

Acuerdo SEGEY 12/2025 por el que se emiten las reglas de operacién del programa de subsidios
o ayudas denominado Becas a la excelencia académica, artistica y deportiva para nivel basico.
Acuerdo SEGEY 13/2025 por el que se emiten las reglas de operacién del programa de subsidios
o ayudas denominado Becas a la excelencia académica, artistica y deportiva para nivel medio

superior.
Acuerdo SEGEY 16/2025 por el que se emiten las reglas de operacién del Programa de subsidios
o ayudas denominado programa de becas a la Excelencia Académica, Artistica y Deportiva.

IV. DEFINICIONES
AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan.

CGIGI: Coordinacién General de Intervencion y Gestion Institucional.

CEBA: Centro Estatal de Bellas Artes.

CFBSA: Centro de Formacién Basica y Sensibilizacion Artistica.

NEM: Nueva Escuela Mexicana.

PED: Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030.

REPAE: Registro de Participacion Escolar.

RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudio.

SECRETARIA: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado de Yucatan.
TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
OEUSICAMM: Oficina de Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 129, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica
de Yucatan, el Secretario de Educacion le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Establecer, dirigir y controlar la politica de esta Secretaria, la de sus O6rganos
desconcentrados y la del sector paraestatal que coordina, de conformidad con la
legislacion aplicable y con base en los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal
de Desarrollo, asi como formular el programa sectorial correspondiente en materia de
educacion;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Il. Supervisar y evaluar la educacién que se imparta en las escuelas de educacién basica,
media superior y superior del Sistema Estatal de Educacién;

[1l. Realizar, de conformidad con la Ley de Educacién del Estado de Yucatan, las adecuaciones
al calendario escolar que deba regir en el estado para los planteles de educacién
preescolar, primaria y secundaria y demas para la formaciéon de maestros de educacién
basica y solicitar su publicacién en el diario oficial del estado;

IV. Validar con su firma los titulos y grados académicos expedidos por las instituciones que
estan bajo la responsabilidad de esta Secretaria, asi como de aquellas cuyos programas le
otorgan el reconocimiento de validez oficial de estudios;

V. Expedir los lineamientos generales para el otorgamiento de las becas que sean
competencia de esta Secretaria;

VI. Establecer los lineamientos generales que rijan el otorgamiento de autorizaciones y de
reconocimientos de validez oficial de estudios a los particulares para impartir educacién
basica, media superior y superior, de registro de colegios y asociaciones profesionales y
de otorgamiento de becas para la realizacién de estudios de técnico superior universitario,
profesional asociado, licenciatura y posgrado, asi como suscribir los acuerdos
correspondientes;

VII. Revalidar estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional, asi como aquellos
realizados fuera de este, cuando estos sean equiparables con estudios que pertenezcan al
propio Sistema;

VIII. Impulsar el proceso de descentralizacién y regionalizacién educativa;

IX. Proponer al Gobernador, en el &mbito de su competencia, la vinculacion entre el sector
educativo y los diversos sectores productivos de la economia estatal;

X. Supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento y la aplicacién de las
disposiciones relativas al Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

XI. Proponer a la Secretaria de Educacién Publica la incorporacién de contenidos regionales
en los planes y programas de estudio para la educacién basica;

Xll. Participar, en el ambito de su competencia, en la conservacién, el desarrollo y la ampliacién
del patrimonio cultural del estado en sus diversas manifestaciones;

Xlll. Fomentar las relaciones con otras entidades de la republica en las materias que son
competencia de esta Secretaria;

XIV. Formular y promover la celebracién de convenios de concertacién con los sectores social
y privado para la formulacién y ejecucion de los programas culturales, recreativos y
educativos de su competencia;

XV. Establecer los mecanismos para que los ciudadanos, padres de familia y maestros
participen en la definicién de las politicas educativas que, de acuerdo con su competencia,
deban aplicarse en el estado;

XVI. Administrar y otorgar créditos o apoyos en materia educativa a personas con necesidades
econdmicas para continuar su formacién académica de tipo superior;

XVII. Establecer vinculos de coordinacion con instituciones publicas o privadas de educacién
superior que otorguen becas, créditos o apoyos en materia educativa;

XVIIIl. Establecer vinculos con el sector productivo, para mejorar la calidad de la educacién
superior y elevar los indices de productividad;

XIX. Implementar, establecer y propiciar programas de educacién digital que permita a
estudiantes de todo el estado el acceso a la educacién superior;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XX. Coordinar el disefio, programacion y operacion de los recursos tecnolégicos y servicios
digitales que requieran los centros educativos y las unidades administrativas
pertenecientes a la Secretaria de Educacién, de conformidad con la normativa vigente;

XXI. Promover 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, y

XXII. Las demas que le otorguen la Ley General de Educacion, la Ley General de Educacién
Superior, la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, la Ley
General de Profesiones, la Ley de Educacion del Estado de Yucatan, la Ley de Profesiones
del Estado de Yucatan, el Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan, el Reglamento
y otras disposiciones legales y normativas aplicables.

“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 DESPACHO DEL SECRETARIO

1. Despacho del Secretario.
1.1. Coordinaciéon de la Estrategia Estatal de Alfabetizacién.

1.2. Jefatura del Despacho.

12214,
122,
1:2.8.
1.2.4.
1.2.5.

Coordinacién de Comunicacién Social.

Coordinacién de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas.
Coordinacién de Asesoria Juridica y Atencion Ciudadana.
Coordinacién Administrativa.

Coordinacién de Vinculacion Institucional.

1.3. Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.
1.3.4.

Departamento de Desarrollo de Plataformas.

Departamento de Infraestructura Tecnolégica.

Coordinacién de Soporte Técnico (TIC) Regional.

Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

1.4. Coordinacién General de Programas Estratégicos.

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.
1.4.4.
1.4.5.
1.4.6.
14.7.
1.4.8.
1.4.9.
1.4.10.

Departamento de Vinculacién Académica.

Departamento de Administracion y Procedimientos.
Coordinacién de Misiones Culturales Rurales.

Coordinacién Estatal del Programa de Lectura y Escritura.
Coordinacién de la Unidad de Igualdad de Género.
Coordinacién de Participacion Social en la Educacién.
Coordinacion de Programas Federales.

Coordinacién de los Centros de Educacion Basica para Adultos.
Coordinacién de Estilos de Vida Saludable.

Coordinacién de Formacioén Integral y Capacitacién Laboral.

1.5. Coordinaciéon General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales.

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.5.4.
1.5.5.
1.5.6.
1.5.7.

Coordinacién de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar.
Coordinacién de Aliados por los Bachilleres y Universidades.
Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en la Educacion.
Coordinacién del Programa Estatal de Convivencia Escolar.
Coordinacién de Intervencién Comunitaria.

Coordinacién de Personal.

Coordinacién de Aliados por la Vida.

1.6. Coordinacién General Estatal de Inglés.

1.6.1.
1.6:2.
1.6.3.

Coordinacién de Inglés para Educacion Basica.
Coordinacién de Inglés para Educacion Media Superior y Superior.
Coordinacién de Medios Digitales.

1.7. Coordinacién General de Intervencion y Gestion Institucional.

1.7.1.
1.7.2.

1.7.38.
1.7.4.
L.7.5.

Coordinacién de Mediacién y Seguimiento Institucional.

Coordinacién de Andlisis de Contenidos en Diversos Medios de
Comunicacién.

Coordinacién de Proyectos y Planes de Accién y de Prevencién Estratégica.
Coordinacién Logistica y Operativa Regional.

Coordinacién de Gestion Administrativa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.8. Coordinacion Estatal de Becas.
1.9. Centro Estatal de Bellas Artes.
1.9.1.  Subdireccién Administrativa del Centro Estatal de Bellas Artes.
1.9.2.  Subdireccion Administrativa del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion
Artistica.
1.10. Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y
Maestros.
1.11. Secretaria Técnica.

“La informacién 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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Despacho del Secretario
Obijetivo:
Garantizar la implementacién eficaz de la politica educativa estatal mediante acciones de
coordinacién, vinculacién interinstitucional y gestion eficiente de programas y proyectos
estratégicos, con el propésito de asegurar una educacién de calidad, acceso ampliado al
patrimonio cultural y las expresiones artisticas; en beneficio de la comunidad educativa vy la
sociedad en general, en congruencia con las directrices del Plan Estatal de Desarrollo 2024-

2030.

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

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

08/04/2026 No Aplica

Secretario de
Educacion

(1)

Secretario Particular

(2)

Coordinador de la
Estratégia Estatal de
Alfabetizacion
(3]

Jefe del Despacho
(1)

Enlace Técnico
(1)

i Coordinador de Coordinador de C i Coordinador de
Coordinador de g i oordinador
Comunicacién Social Logistica, Protocolo y Asesoria Juridica y Administrativo Vinculacién
(1) Relaciones Publicas Atencién Ciudadana (1) Institucional
(1) (1) (1)
Enlace Técnico Encargado de Area
(1) (1) Chofer
(1)
Asistente
Administrativo Chofer Intendente
&Y i
| ] I 1 |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Ads:liiar:;\tl:';?i:/o
(1) (1) (1) (1) (1v) )
el . . i e o . s - Auxiliar Secretaria Aucxiliar Analista
Dlsenad(l.;; Grafico Operador (ﬁ}UleVISUN Auxiliar g)Pe’ ativo Repz:zr)tero Auxnlle(a;)(oiy\)/e)ratlvo Administrativo Administrativa Administrativo Administrativo
(3) (4) (4) (1)

Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Despacho del Secretario de Educacién
Departamento: No Aplica

Wl I e TG ETAEEGEGERN Secretario de Educacion

‘Reporta a: Secretario de Educacion

Subsecretario, Director, Director Juridico, Coordinador General, Jefe del
Le reportan: Despacho, Secretario Particular, Secretario Técnico, Coordinador, Director del
Centro, Enlace y Asesor

Dirigir, establecer y ejecutar las gestiones en materia educativa y
administrativa, que permitan garantizar el derecho de la educacién en todos los
niveles educativos, en los términos que establece el articulo tercero
Constitucional.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

. Representar al Gobernador del Estado, cuando éste asi lo requiera.
2. Hacer cumplir los Acuerdos, Ordenes, Circulares y demas Disposiciones que emita el Gobernador del
Estado.

3. Fijar, dirigir y controlar la politica de su Dependencia, coordinar la Planeacién, Vigilancia y Evaluacién de
la operacién de las Unidades Administrativas que la integran, de conformidad con las Politicas Estatales,
Objetivo y Metas que determine el Titular del Poder Ejecutivo.

4. Nombrar y remover a los Subsecretarios, Directores Generales, Directores y demas personal de su
Dependencia, salvo en aquellos casos en que el Cédigo o alguna ley aplicable establezca lo contrario.

5. Levantar, al tomar posesién de su encargo, un inventario de los bienes que se encuentren en poder de su
Dependencia, con la intervencién de la Secretaria de Administracién y Finanzas y de la Secretaria de
Anticurrupcion y Buen Gobierno para verificar y certificar su exactitud.

6. Proponer al Gobernador del Estado, por conducto de la Consejeria Juridica, los Proyectos de ley,
Reglamentos y demas Disposiciones Juridicas que correspondan en el mbito de su competencia.

7. Resolver las dudas o controversias en materia de competencia interna que se susciten en las Areas a su
cargo.

8. Acordar el establecimiento de oficinas en los municipios del Estado, con la finalidad de recibir y tramitar
los asuntos de su competencia. Cuando se requiera instalar éstas, en edificios, propiedad de los
ayuntamientos, se debera celebrar el convenio respectivo.

9. Firmar los Reglamentos, Decretos y Acuerdos, cuando se refieran a asuntos de su competencia.

10. Coordinar la elaboracién de Iniciativas de ley, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demaés Disposiciones
relativas a los asuntos de su competencia.

11. Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia, conforme a lo establecido en las leyes
y reglamentos.

12. Coordinar la aplicacién del ejercicio de los recursos asignados a su Secretaria.
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13. Someter al acuerdo del Gobernador del Estado los asuntos encomendados a su Dependencia que asi lo
ameriten y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los mismos.

14. Acordar con el Gobernador del Estado las modificaciones a la estructura organica de su Dependencia y
realizar los tramites correspondientes ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

15. Designar al servidor publico que deba encargarse provisionalmente del Despacho, asi como de los asuntos
de las Unidades Administrativas de su adscripcion, en tanto se designa al Director o Funcionario
correspondiente.

16. Expedir los Manuales de Organizacion y demdas Ordenamientos Internos necesarios para el buen
funcionamiento de su Dependencia, asi como establecer los Lineamientos Normativos que regulen los
asuntos administrativos que se encuentren bajo su jurisdiccion.

17. Otorgar licencias a los subsecretarios o directores generales, en su caso y a los titulares de las direcciones
de la Secretaria a su cargo.

18. Designar y remover a los representantes de la Secretaria ante Organismos, Dependencias, Instituciones,
Grupos de Trabajo Intersecretariales e Interinstitucionales, asi como en los Comités, Comisiones o
cualquier Organo Colegiado, independientemente de su denominacion.

19. Disponer la creacién y establecer los Lineamientos y Politicas de Consejos, Comités o Comisiones
temporales o permanentes de caracter consultivo u operativo, que sean necesarios para la atencién de los
asuntos especificos, extraordinarios o programas especiales.

20. Aprobar y remitir a la Secretaria de Administracién y Finanzas, y a la Secretaria Técnica de Planeacion y
Evaluacién los anteproyectos de presupuestos de ingresos y de egresos de la Dependencia a su cargo, asi
como los Proyectos de Programa Presupuestario que les corresponda, en términos de las disposiciones
legales y normativas aplicables.

21. Delegar la representacién legal de su Dependencia en mandatarios generales o limitados en términos de
lo establecido en el Cédigo Civil del Estado de Yucatan, y revocar dichos mandatos.

22. Delegar facultades a servidores publicos subalternos, o en su caso, distribuir las correspondientes, a una o
mas Areas de la propia Dependencia, mediante el oficio correspondiente.

23. Crear previo acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo, las Unidades o Instancias Desconcentradas de la
Dependencia a su cargo, para una mejor atencion de las funciones y atribuciones encomendadas a la
misma.

24. Recibir daciones en caracter de pago provenientes de deudores diversos a cargo de su Dependencia.

25. Formular y mantener actualizada la documentacion legal de la Dependencia a su cargo, los Programas
Operativos Anuales, Manuales de Operacion y Procedimientos, asi como el de Servicios a la Ciudadania y
demdas Andlogos respecto de su competencia.

26. Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la Dependencia a su cargo.

27. Intervenir y suscribir los actos, contratos y convenios que se refieran a la Dependencia que les
corresponda.

28. Comparecer ante el Congreso del Estado, previa autorizacién del Titular del Poder Ejecutivo, cuando sea
requerido para informar de su Gestion, en los casos que se discuta una iniciativa de ley o se estudie un
asunto concerniente a sus funciones, asi como rendir los informes escritos que le requiera la Legislatura
del Estado.

29. Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes de propiedad estatal que

administren, asi como de la correcta aplicacién de los recursos que les sean asignados, y por tanto, no
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podran hacer pago alguno que no esté previsto en el presupuesto autorizado o determinado en las leyes
de la materia.

30.

Celebrar acuerdos, convenios y contratos relacionados con los asuntos publicos y administrativos de su
competencia, asi como rescindirlos conforme a lo establecido especificamente en cada documento y en la

normatividad aplicable.

31.

Turnar y asignar los asuntos de su Dependencia a las diversas Unidades Administrativas que la conforman,
de acuerdo a las funciones y atribuciones que le correspondan a cada una de ellas, en los términos del
Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

32.

Vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el &mbito de su competencia.

33.

Instaurar programas de capacitacién para el personal que labore en la Dependencia a su cargo.

34.

Establecer, de acuerdo con sus necesidades, sus correspondientes servicios de apoyo administrativo en
materia de planeacion y programacién, presupuesto, informatica, estadistica, recursos humanos, recursos
materiales, contabilidad, control, archivo y los demas que se requieran, en los casos y en los términos que
determine el Gobernador del Estado.

35.

Realizar los actos administrativos necesarios para cumplir con las atribuciones a su cargo.

36.

Participar en la integracidn de la cuenta publica e informe de Gobierno en el ambito de su competencia.

37.

Coadyuvar en la atencién de las solicitudes ciudadanas y conceder audiencias al publico.

38.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, convenios y contratos que celebre la Dependencia.

39.

Establecer lineamientos para difundir informacién sobre las funciones y actividades de la Secretaria.

40.

Actuar como 6rgano de consulta y asesoria de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
Estatal y, cuando asi lo soliciten, de los sectores social y privado, en la materia de su competencia.

41.

Auxiliar a las autoridades federales en lo relativo a la materia de su competencia, conforme a la legislacion
aplicable.

42.

Expedir informacion conforme a la normatividad aplicable en materia de informacién publica.

43.

Emitir los lineamientos para aplicar el sistema de correspondencia y archivo de su Dependencia.

44,

Recibir donaciones de bienes muebles e inmuebles a favor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, y
reportarlos a la Secretaria de Administracion y Finanzas para los tramites correspondientes.

45.

Promover y vigilar que los servidores publicos de la Dependencia a su cargo, cumplan con las leyes y
reglamentos aplicables al desemperio de sus funciones.

46.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Dlano/ Semanal/Quincenal/Mensual,
: f etc.)

Establecer, dirigir y controlar la politica de esta Secretaria, la de
sus organos desconcentrados y la del sector paraestatal que
coordina, de conformidad con la legislacion aplicable y con base
en los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal de
Desarrollo, asi como formular el programa sectorial
correspondiente en materia de educacion.

Diario
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Funciones Especificas

Supervisar y evaluar la educacién que se imparta en las escuelas

de educacién basica, media superior y superior del Sistema
Estatal de Educacion.

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

af
2N

{ercaras)

Periodicidad
(Dlano/Semanal/Qumcenal/ Mensual,

etc.)

Diario

Realizar, de conformidad con la Ley de Educacion del Estado de
Yucatan, las adecuaciones al calendario escolar que deba regir en
el estado para los planteles de educacién preescolar, primaria y
secundaria y demds para la formacion de maestros de educacién
basica y solicitar su publicacion en el diario oficial del estado.

Diario

Validar con su firma los titulos y grados académicos expedidos
por las instituciones que estan bajo la responsabilidad de esta
Secretaria, asi como de aquellas cuyos programas le otorgan el
reconocimiento de validez oficial de estudios.

Diario

Expedir los lineamientos generales para el otorgamiento de las
becas que sean competencia de esta Secretaria.

Diario

Establecer los lineamientos generales que rijan el otorgamiento
de autorizaciones y de reconocimientos de validez oficial de
estudios a los particulares para impartir educacién basica, media
superior o superior, de registro de colegios y asociaciones
profesionales y de otorgamiento de becas para la realizacion de
estudios de técnico superior universitario, profesional asociado,
licenciatura y posgrado, asi como suscribir los acuerdos
correspondientes.

Diario

Revalidar estudios realizados dentro del Sistema Educativo
Nacional, asi como aquellos realizados fuera de este, cuando
estos sean equiparables con estudios que pertenezcan al propio
Sistema.

Diario

Impulsar el proceso de descentralizacion y regionalizacion
educativa.

Diario

Proponer al Gobernador, en el ambito de su competencia, la
vinculacién entre el sector educativo y los diversos sectores
productivos de la economia estatal.

Diario

10.

Supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento y la
aplicacién de las disposiciones relativas al Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros.

Diario

11.

Proponer a la Secretaria de Educacién Publica la incorporacion
de contenidos regionales en los planes y programas de estudio
para la educacion basica.

Diario

12.

Participar, en el ambito de su competencia, en la conservacion,
el desarrollo y la ampliacién del patrimonio cultural del estado en
sus diversas manifestaciones.

Diario
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Pagina4 de 5




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A -
, ' Sub tariade R H
((3) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos r

Direccion de Recursos Humanos

% J |

3
=
~||=>
2L\

)

g
1N

NS cosieancoeLesTaDe 202452030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

13. Fomentar las relaciones con otras entidades de la reptblica en
las materias que son competencia de esta Secretaria.

14. Formular y promover la celebracién de convenios de
concertacion con los sectores social y privado para la
formulacién y ejecucion de los programas culturales, recreativos
y educativos de su competencia.

15. Establecer los mecanismos para que los ciudadanos, padres de
familia y maestros participen en la definicién de las politicas
educativas que, de acuerdo con su competencia, deban aplicarse
en el estado.

16. Administrar y otorgar créditos o apoyos en materia educativa a
personas con necesidades econémicas para concluir o continuar Diario
su formacioén académica de tipo superior.

17. Establecer vinculos de coordinaciéon con instituciones publicas o
privadas de educacion superior que otorguen becas, créditos o Diario
apoyos en materia educativa.

18. Establecer vinculos con el sector productivo, para mejorar la

Diario

Diario

Diario

calidad de la educacién superior y elevar los indices de Diario
productividad.

19. Implementar, establecer y propiciar programas de educacién
digital que permita a estudiantes de todo el estado el acceso a la Diario

educacion superior.
20. Coordinar el disefio, programacién y operacion de los recursos
tecnologicos y servicios digitales que requieran los centros

educativos y las unidades administrativas pertenecientes a la Diario
Secretaria de Educacién, de conformidad con la normativa
vigente.

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

. - , Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: i oz . . - .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobaciom:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Particular Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: No Aplica

UL GGl l o= TR (U ETACTEEGEG ER Secretario Particular del Despacho del Secretario de Educacion (A)
Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan: No Aplica

Asistir al Titular en la gestion operativa diaria, organizacién de agenda y
Objetivo del puesto coordinacion de actividades estratégicas para el cumplimiento de sus
responsabilidades institucionales.

Funciones Generales

1. Apoyar al Titular de la Dependencia en |a realizacién de las responsabilidades Institucionales Competentes.

2. Apoyar en la elaboracion de informes, discursos u otra documentaaon que le sean encomendados en la
operacion diaria.

3. Organizar y controlar los documentos recibidos, turnandolos a quien corresponda para su atencién, en su
caso.

4. Atender los requerimientos del Titular de la Dependencia para establecer comunicacién con las diferentes
Areas y/u Organizaciones, con relacién a asuntos de caracter oficial.

5. Asegurar la confidencialidad de toda la informacién y documentacién que le sean conferidos y su
naturaleza lo amerite.

6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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. Aportar informacién a la agenda de trabajo de actividades del
titular de la Dependencia.

2. Recibir, canalizar y dar seguimiento a las audiencias, quejas y
peticiones de la ciudadania o funcionarios, actuando como filtro Diario
de seguridad y cortesia.

3. Redactar, clasificar, archivar y revisar la correspondencia oficial
y documentos técnicos de la oficina.

4. Coordinar la logistica de los eventos, viajes y reuniones de
trabajo a las que asiste el Titular.

Diario

Diario

Semanal
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Salvaguardar y custodiar la informacion clasificada y los datos
sensibles tratados en el Despacho para mitigar el riesgo de
filtraciones y asegurar la integridad de los asuntos estratégicos
del Titular.

Diario

6. Servir como enlace y articular los canales de comunicacién y
coordinacion institucional entre el Titular y las diversas areas
internas y externas, garantizando el flujo eficiente de la
informacion.

Diario

7. Gestionar y organizar la documentacién estratégica vy
expedientes de alta relevancia requeridos por el Titular, Diario
asegurando su disponibilidad inmediata.

8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

: e i opmL Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

2 De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : §3 . . iy 1
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Particular Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: No Aplica

SV (o] 2T U BTG EGER Secretario Particular del Despacho del Secretario de Educacion (B)
Reporta a: Secretario de Educacién

Le reportan: No Aplica

Asistir al Titular en la gestion operativa diaria, organizacion de agenda vy
Objetivo del puesto coordinacién de actividades estratégicas para el cumplimiento de sus
responsabilidades institucionales.

Funciones Generales

1. Apoyar al Titular de la Dependencia en la realizacion de las responsabilidades Institucionales Competentes.

2. Apoyar en la elaboracién de informes, discursos u otra documentacion que le sean encomendados en la
operacion diaria.

3. Organizar y controlar los documentos recibidos, turnandolos a quien corresponda para su atencion, en su

caso.
4. Atender los requerimientos del Titular de la Dependencia para establecer comunicacion con las diferentes

Areas y/u Organizaciones, con relacion a asuntos de caracter oficial.

5. Asegurar la confidencialidad de toda la informacién y documentacion que le sean conferidos y su
naturaleza lo amerite.

6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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. Asistir y acompanar al Titular en eventos institucionales y
reuniones de trabajo para proporcionar soporte ejecutivo de
primer contacto y asegurar la atencién inmediata de los
reguerimientos operativos derivados de su participacidn publica.

2. Gestionar y clasificar la correspondencia oficial y documentacion
técnica dirigida al Titular para garantizar la atencién oportuna de Diario
los asuntos prioritarios.

3. Aportar informacién a la agenda de trabajo de actividades del
titular de la Dependencia.

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Salvaguardar y custodiar la informacién clasificada y los datos
sensibles tratados en el Despacho para mitigar el riesgo de

filtraciones y asegurar la integridad de los asuntos estratégicos RIAtG
del Titular.

5. Revisar y sintetizar los contenidos técnicos de la informacion
dirigida al Titular con la finalidad de optimizar el tiempo ejecutivo Semanal

y asegurar que los asuntos bajo su conocimiento cumplan con los
lineamientos de calidad institucional.

6. Integrar y generar reportes ejecutivos de los acuerdos
establecidos en reuniones y proyectos estratégicos para facilitar Semanal
el seguimiento sistemdatico de los compromisos institucionales.

7. Monitorear y gestionar el estatus de las solicitudes ciudadanas y
proveer reportes de avance que sustenten la toma de decisiones Mensual
del Titular.

8. Servir como enlace y articular los canales de comunicaciéon vy
coordinacién institucional entre el Titular y las diversas areas
internas y externas, garantizando el flujo eficiente de Ila
informacion.

9. Gestionar y organizar la documentacion estratégica vy
expedientes de alta relevancia requeridos por el Titular, Mensual
asegurando su disponibilidad inmediata.

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

Diario

Diario

3 De lunes a viernes de 8:00 a 16;8:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : 57 . . et .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de Aprobacién - :

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Asesor

No Aplica

Clave del puesto:
Secretaria de Educacion

Despacho del Secretario de Educacién

No Aplica

Asesor del Despacho del Secretario de Educacion (A)

Secretario de Educacion

‘No Aplica

Coadyuvar en la toma de decisiones del Titular mediante acciones, analisis
estratégico y recomendaciones técnicas que aseguren la pertinencia y
viabilidad de las politicas educativas institucionales

Objetivo del puesto

Funciones Generales

=

Revisar la Normatividad y Reglas de Operacién de programas y acciones educativas.

Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior

jerdrquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

N

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

Funciones Especificas

1. Analizar la documentacion requerida por el Secretario y emitir los i
S 70 e : Diario
dictdmenes u opiniones técnicas pertinentes.
2. Acudir a eventos diversos en comision o representacion del | A%
: ; A Diario
Titular, conforme a sus instrucciones.
3. Participar activamente en las reuniones de trabajo convocadas ey
: x 2 : Diario
por el Titular para la mejora de la politica educativa.
4. Participar activamente en las Juntas de Gobierno de los
organismos de Educacién Media Superior e instituciones de
+ 5 ot Mensual
Educacion Superior, dando seguimiento a los acuerdos y
decisiones.
5. Participar activamente en la Junta de Gobierno del Instituto
Estatal de Educacion para Adultos de Yucatan, dando Trimestral
seguimiento a los acuerdos y decisiones.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

6. Coadyuvar en la organizacion y desarrollo de reuniones con
asociaciones, fundaciones, empresas o instituciones interesadas Quincenal
en vincularse con la Secretaria.

7. Asistir a las reuniones convocadas por la Junta de Asistencia
Privada del Estado de Yucatan y las Instituciones de Asistencia Diario
Privada, en conjunto con el area de Vinculacién de la Secretaria.

8. Colaborar con las areas de la Secretaria y el Titular en la emision
de opiniones y propuestas técnicas o estratégicas segln se Diario
requiera. ‘

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

3 De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: - 2 : . 1 ;
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

08 de abril de 2026 Secretario de Educacién
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion
Departamento: No Aplica

R (e (0] W 2= T (e ETACTOE G EE Asesor del Despacho del Secretario de Educacion (B)
Reporta a: Secretario de Educacién

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar en la toma de decisiones del Titular mediante acciones, analisis
Objetivo del puesto estratégico y recomendaciones técnicas que aseguren la pertinencia y
viabilidad de las politicas educativas institucionales

Funciones Generales

Revisar la Normatividad y Reglas de Operacién de programas y acciones educativas.

Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

P

Periodicidad

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

1. Analizar la documentacién requerida por el Secretario y emitir los
dictdmenes u opiniones técnicas pertinentes.

2. Organizar y coordinar mesas de trabajo y reuniones con
representantes sindicales, con el objetivo de revisar politicas Mensual
salariales, estructuras ocupacionales y procesos administrativos.

3. Realizar el seguimiento de los acuerdos consignados en las
minutas con los representantes sindicales de los trabajadores.

4. Atender vy reportar al titular de la Dependencia, las
problematicas presentadas por los representantes de los Diario
trabajadores en relacion con sus agremiados.

5. Generar y presentar reportes estadisticos sobre movimientos e
incidencias del personal docente, dirigidos al Titular.

6. Participar en eventos académicos que promuevan el desarrollo
profesional y el beneficio de los trabajadores de la Educacion.

Mensual

Mensual

Semestral

Semestral
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Descriptiva de Puesto
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Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
7. Atendery dar seguimiento a todos los acuerdos establecidos con
o : ; ; Semestral
los distintos titulares de los niveles educativos.
8. Acudir a eventos diversos en comisién o representacion del
2 s . Mensual
Titular, conforme a sus instrucciones.
9. Participar activamente en las reuniones de trabajo convocadas M el
por el Titular para la mejora de la politica educativa.
10. Ofrecer orientacién y atencién al publico general respecto a Diario
temas sindicales.
11. Colaborar con las areas de la Secretaria y el Titular en la emision
de opiniones y propuestas técnicas o estratégicas segln se Diario
requiera.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Harario laboral: : . by : . g A
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

08 de abril de 2026

Secretario de Educacién
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GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 2030

Manual de Organizacién

1.1. Coordinacion de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion.
Objetivo:
Garantizar la disminucién del analfabetismo en el Estado de Yucatan, mediante estrategias
educativas que promuevan el acceso y permanencia en procesos de alfabetizacién mediante
un modelo inclusivo, humanista, comunitario y corresponsable con presencia territorial y
compromiso social para reducir la brecha de desigualdad de jévenes, adultos y personas
mayores, priorizando zonas de alta marginacion y comunidades maya hablantes.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 11 de 60



Secretaria de Educacién

BAD Kot BN pavs Despacho del Secretario de Educacién
Z;'g » YU CAT AN Coordinacion de la Estrategia Estatal de Alfabetizacién
\‘f} e 0 GOHIERNO DEL ESTADO 2024 ¢ 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de dltima actualizacién

08/04/2026

No Aplica

Coordinador de la
Estrategia Estatal de
Alfabetizacion
(1)

Enlace

()]

Secretaria Administrativa
(1)

Administrativo
Especializado

(1)

Asistente Administrativo

Vo. Bo.

(1)

Validé

Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Autorizé

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

' Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacién
Departamento: Coordinacion de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion

R T e TR U BTG EG 2 Coordinador de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion

Reporta a: Secretario de Educacion

Enlace, Administrativo Especializado, Asistente Administrativo y Secretaria

Le reportan: Administrativa

&\ liva ddlpucsto P.Ianl.ﬂc:%r, ejecutar vy supervisar programas y e§trateglas disefadas para
disminuir el rezago educativo en el estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo 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 éptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién 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.

Periadicidad

Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ete.)

1. Articular la vinculacién y el cumplimiento de acuerdos entre la
Secretaria de Educacién y aliados estratégicos para consolidar el Diario
modelo de alfabetizacién pedagogica en el Estado de Yucatan.

2. Supervisar la ejecucion técnica y operativa de los programas de

alfabetizacion conforme al cronograma establecido para Diario
garantizar el uso 6ptimo de los recursos institucionales y el
cumplimiento de las metas estratégicas.
3. Garantizar la observancia de las leyes generales y estatales, asi
como demds normativa aplicable, para asegurar la legalidad, Diario

transparencia y certeza administrativa en la ejecucién de los
programas destinados a disminuir el rezago educativo.

4. Validar los reportes técnicos y el analisis de datos del area, para
presentar al Titular de la Dependencia, propuestas de mejora a Diario
los programas de alfabetizacion.
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Descriptiva de Puesto

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

5. Gestionar la ejecuciéon y conclusion de las instrucciones emitidas
por el Titular, en colaboracion con otras unidades
administrativas, para fortalecer la articulacién operativa y
asegurar la continuidad de los programas de alfabetizacion.

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

Diario

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario [aboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacién
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Descriptiva de Puesto

' Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

' Direccion: Despacho del Secretario de Educacién

Departamento: Coordinacion de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion

T Gl (e E[WAGTEREGER Enlace de la Coordinacion de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion
Reporta a: Coordinador de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion

'Le reportan: No Aplica

Optimizar la vinculacion técnica y administrativa entre las &reas de la
'Objetiva del puesto organizacion, supervisando el cumplimiento de la normativa para garantizar la
entrega oportuna de resultados, informacién y acuerdos de la coordinacion.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacién 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. Gestionar el flujo de solicitudes y requerimientos entre la
Coordinacién y las diversas unidades administrativas para Diario
asegurar la continuidad de la comunicacién institucional y el
cumplimiento de los acuerdos en los tiempos establecidos.
2. Sistematizar la integracion de reportes de avance y expedientes
técnicos del area para garantizar que la informacién sea Diario
coherente, cumpla con los estandares institucionales y provea
insumos confiables para la toma de decisiones.
3. Asegurar la estandarizacién técnica de las comunicaciones
oficiales, para garantizar la certeza juridica de los actos :
o \ . . S Diario
administrativos y salvaguardar la identidad institucional de la
Coordinacion en el desahogo de sus asuntos.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(i )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

© GOBIERNO DELESTADG 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

4. Representar a la Coordinacion en reuniones y mesas de trabajo
interinstitucionales, informando oportunamente sobre los
asuntos técnicos tratados para fortalecer la articulacion
operativa entre dependencias.

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

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario labaoral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
1| Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacién de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de la Estrategia Estatal de
Alfabetizacion

Reporta a: Coordinador de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion

Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Ejecutar el soporte técnico-administrativo y la gestion documental de la
Coordinacion mediante el control eficiente de la correspondencia, archivos y
recursos de oficina, para garantizar la trazabilidad de la informacién y
coadyuvar en la continuidad operativa de los programas del Area.

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

Objetivo del puesto

=

L b

Periodicidad

Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)

1. Atender con eficiencia las solicitudes de los usuarios,
asegurandoo que reciban informacién precisa y ayuda rapida.

2. Redactar documentos necesarios para resolver los tramites
correctamente y sin retrasos.

3. Salvaguardar la confidencialidad de los expedientes y la
integridad de los datos personales bajo custodia de la oficina para
asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de
transparencia.

4. Controlar el suministro de papeleria y vigilar el estado operativo
del equipo de oficina para asegurar que el drea cuente con los
insumos y herramientas necesarios para su funcionamiento
diario.

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

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador de la Estrategia Estatal de Alfabetizacién
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Descriptiva de Puesto

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

| Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacién de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion

Administrativo Especializado de la Coordinacién de la Estrategia Estatal de

Funcion Particular Asignada: Alfabetizacion

Reporta a: Coordinador de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion

Le reportan: No Aplica

Ejecutar y supervisar los procesos técnico-administrativos especializados del
area, asegurando la integridad de la informacién y el cumplimiento del marco
' Objetivo del puesto normativo estatal, para proveer solvencia administrativa, garantizar la
continuidad operativa y facilitar los procesos de fiscalizacion y rendicion de

cuentas de la Unidad.

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. Desempenar 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 jerarquico 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.

7 1 Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Gestionar y dar seguimiento a los tramites administrativos del
area, asegurando que se cumplan los plazos legales y que la Diario
documentacion esté completa para su revision.

2. Ejecutar las actividades y procesos administrativos asignados A
para cumplir con las metas del area, asegurando el orden y el uso Diario
eficiente de los recursos institucionales.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)

3. Validar la congruencia técnica de los expedientes y reportes de
avance generados en el area para proveer insumos confiables

e ; Diario
que sustenten la toma de decisiones orientadas al logro de los
objetivos de los programas de la Coordinacion.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

08 de abril de 2026 Coordinador de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Despacho del Secretario de Educacion
Departamento: Coordinacion de la Estrategia Estatal de Alfabetizacién

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo de la Coordinacién de la Estrategia Estatal de
Alfabetizaciéon

Reporta a: Coordinador de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto documentada del Area con orden, eficiencia y oportunidad, mediante la

Ejecutar el soporte técnico-administrativo y la gestion de la informacion

aplicacion de controles operativos y herramientas tecnologicas.

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

2. Apoyar en la elaboraciéon de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.

3. Apoyar en la recepcion, entrega y 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,

, ~ (=1 (o)

1. Organizary resguardar los documentos fisicos y digitales del area Diario
para asegurar que la informacion esté disponible y controlada.

2. Preparar ladocumentacién necesaria para auditorias o revisiones Diario
del drea, asegurando que cumpla con los requisitos normativos.

3. Sistematizar y analizar los datos técnicos y estadisticos del area
para la elaboracién de reportes ejecutivos y presentaciones de Diario
alto impacto, que faciliten la comunicacién de resultados
complejos ante juntas directivas y aliados estratégicos.

4. Gestionar la actualizacion del inventario geografico y el
directorio de enlaces institucionales, atendiendo oportunamente
las solicitudes de informacion especificas, para optimizar la Diario
vinculacion técnica de la Coordinacion con actores internos y
externos.

5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horaria laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador de la Estrategia Estatal de Alfabetizacién
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Manual de Organizacion

1.2. Jefatura del Despacho.
Objetivo:
Dirigir la gestion estratégica y operativa del Despacho del Secretario, integrando de manera
eficaz los recursos humanos, técnicos y administrativos disponibles, con el propésito de
garantizar la articulacién interinstitucional, fortalecer la calidad y oportunidad en la toma de
decisiones, y asegurar la implementacion efectiva de las politicas educativas del dmbito estatal,
en estricto apego al marco normativo vigente.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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v})
WO Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacién

08/04/2026 No Aplica

Secretario de

Educacién
(1)
Secretario Particular
(2)
Asesor
(2)

Coordinador de la
Estratégia Estatal de
Alfabetizacion
(1)

Jefe del Despacho
(1)

Enlace Técnico

(1)

| | | |

Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador Coordinador de
Comunicacién Social Logistica, Protocoloy| | Asesoria Juridicay Administrativo Vinculacién
(1) Relaciones Publicas Atencién Ciudadana (1) Institucional
(1) (1) (1)
Enlace Técnico Encargado de Area
(1) Chofer
(1)
Asistente
Administrativo Intendente
(1) Chofer —_ 1)
(1)
| ] I 1 |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Sul? e ol
) (1) ) av) Admln(lls)tratlvo
o b : - s 5 - . Auxiliar Secretaria Auxiliar Analista
Dlsenad(c:Jlr) Grafico Operador(ﬁ\)udlowsual Aliar (Cl))p erative Rep(ozr)tero Auxxlla(\g)((ir\:le)rahvo Administrativo Administrativa Administrativo Administrativo
(3) (4) (4) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educaciéon Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

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

Nombre del puesto: Jefe del Despacho Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacién
Departamento: Jefatura del Despacho

RN R el EAETGEG R Jefe del Despacho del Secretario de Educacion
Reporta a: Secretario de Educacién

Le reportan: Coordinador y Enlace Técnico

Dirigir y garantizar la gestion estratégica y operativa del Despacho como
extension rectora del Secretario, mediante la articulacion y optimizacién de
flujos de informacion clave, para asegurar el cumplimiento de las metas
institucionales.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Administrar los Recursos Financieros asignados y utilizados por la jefatura de acuerdo a la normatividad
vigente.

2. Vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los asuntos de su competencia.

3. Supervisar el registro de Bienes y el mantenimiento de las Unidades Vehiculares asignadas al Despacho

4. Gestionar y otorgar el seguimiento a las Solicitudes Operativas y Administrativas necesarias para el buen
funcionamiento del Despacho.

5. Definir controles para la documentacién recibida y generada en la Jefatura.

6. Administrar, controlar y dar seguimiento al destino y uso de los Recursos Materiales y Financieros
correspondientes a la Jefatura, con la aprobacién del titular.

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

8. Establecer los Procedimientos para la Organizacion, Registro, Recopilacién, Control, Clasificacion y manejo
eficiente de la informacion existente en los archivos de su 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. Gestionar e informar al Titular sobre la correpondencia
electronica recibida, para asegurar una respuesta oportuna vy Diario
estratégica.

2. Articular la vinculacion directa con titulares de Dependencias y

areas administrativas, para agilizar la resolucién de solicitudes y Diario
evitar una fragmentacion de los flujos de informacion.
3. Coordinar la agenda del titular de la Dependencia. Diario
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Analizar los oficios y solicitudes recibidas para priorizar la

atencién de asuntos criticos que impacten en las metas
institucionales.

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

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

Validar los oficios de respuesta institucional para garantizar que
la comunicacion oficial sea congruente con la postura rectora del

Secretario.

Diario

Coordinar las representacion institucional del Titular en actos
oficiales para asegurar que la prescencia de la Dependencia esté
alineada con las metas de impacto social del Plan Estatal de
Desarrollo.

Diario

Asistir, cuando se requiera, al Titular en eventos publicos o
privados para proporcionar soporte ejecutivo inmediato y
resolver requerimientos operativos.

Diario

Validar y optimizar la informacién técnica de las actividades del
Titular, para garantizar que el soporte ejecutivo sustente
decisiones de alto valor social y solvencia administrativa.

Diario

Supervisar la logistica de los eventos oficiales para asegurar que

el protocolo y desarrollo de los mismos fortalezcan la imagen |

institucional.

Diario

10.

Supervisar y articular el flujo de atencién ciudadana mediante el
control de solicitudes y respuestas, con el fin de fortalecer la
transparencia y legitimidad social del Despacho.

Diario

11.

Validar el contenido técnico de las fichas informativas para el
Ejecutivo Estatal , garantizando que la informacion estratégica
sea precisa y de alta calidad.

Diario

12.

Supervisar y evaluar el desempefio de las coordinaciones
adscritas para garantizar la articulacién operativa y el
cumplimiento integral de los programas institucionales.

Diario

13.

Designar los resguardantes de los bienes muebles asignados a la
Jefatura del Despacho.

Diario

14.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @&

“ i
Subsecretaria de Rec s Humanos o
<<,>> YUCATAN . L)

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADC 202422030 |

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Harario laboral: : 2 . . . .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5((‘3) YUCATAN : Subsecretaria de Recursos Humanos

\VI COBIERO DELESTADO - 202602010 Direccion de Recursos Humanos
i 8y G ! 00 202622030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Despacho del Secretario de Educacién

Departamento: Jefatura del Despacho

VT (el lo] g 8 2 TG ETACITEREG R Enlace Técnico de la Jefatura del Despacho
Reporta a: Jefe del Despacho

Le reportan: No Aplica

Proveer el soporte operativo y la gestién de informacién estratégica para
Objetivo del puesto garantizar la oportunidad en la toma de decisiones y el cumplimiento de las
metas institucionales del Despacho.

Funciones Generales

Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucion.

2. Facilitar la atencién, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

_ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ete.)

Administrar y clasificar la correspondencia electrénica del
Titular, direccionando los asuntos a las instancias competentes Diario
para asegurar una respuesta oportuna y estratégica.

2. Mantener actualizada la agenda de actividades del titular de la
Dependencia.

3. Gestionar el seguimiento de invitaciones y requerimientos de
representacion, informando oportunamente a los remitentes Diario
para mantener los vinculos de colaboracién del Despacho.

4. Integrar y validar el soporte técnico, logistico y protocolario
requerido para las intervenciones del Titular, garantizando que Diario
su participacion cuente con los insumos necesarios.

5. Coordinar la organizacién de las reuniones convocadas por el
Titular, asegurando la disponibilidad de recursos y la Diario
comunicacién efectiva entre los participantes.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(iza) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADC ~ 2024 :2030

Descriptiva de Puesto

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

6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

. i) . I Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Harario laboral: ; 2 : = o5 :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

_ Fechade aprobacién:" o

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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RENACTIMIENTO MAYSA

(‘0’) YUCATAN

VR} GOBJERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.2.1. Coordinacion de Comunicacion Social.

Objetivo:

Impulsar la difusion de los programas prioritarios y la labor del Secretario mediante una
comunicacién proactiva e inclusiva, para fortalecer la participacion y el respaldo social, en

concordancia con las normas vigentes y el gobierno humanista.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacion
Despacho del Secretario de Educaciéon

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

08/04/2026 No Aplica

Secretario de
Educacién

(1)

Secretario Particular
(2)

Asesor

(2)

Coordinador de la
Estratégia Estatal de
Alfabetizacion
(1)

Jefe del Despacho
)

Enlace Técnico

| | | |

Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador Coordinador de
Comunicacién Social Logisti_ca. Prot9c9|o y Asesgn’a Jgn’dica y Administrativo Vincilacisn
(1) Relaciones Publicas Atencién Ciudadana Institucional
(1) (1) (€))
Enlace Técnico Encargado de Area
(1) (1) | Chofer
(1)
Asistente
Admln(l:)tratlvo Chofer Inte?f)ente
(1)
| ] | | |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area SuPe.rwso'r
) ) a) av) Administrativo
(1)
- i - " . - " Auxiliar Secretaria Auxiliar Analista
Dnsenad(c;; Grafico Oper. adOl’(ﬁ)udilSU?i' Auxiliar (%Pe’ ativo Repz)zr)tero Auxnll?g)(()lszratlvo Administrativo Administrativa Administrativo Administrativo
(4) (4) 1)

Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educaciéon

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

. =
(( )) YUCATAN i Sub_secre:t,arl'a de Recursos Humanos K@J

, Direccion de Recursos Humanos T
GOBIERNO DELESTADC © 2024 2030 i it

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacién

Departamento: Coordinacién de Comunicacion Social

AR il 2T U Ef/AG -t B Coordinador de Comunicacién Social

Reporta a: Jefe del Despacho

Le reportan: Responsable de Area, Asistente Administrativo, Enlace Técnico y Chofer

Disefar, establecer y supervisar el funcionamiento de las estrategias de
Objetivo del puesto difusion y creacion de contenidos de las principales acciones y resultados de
todas las Direcciones y Areas que integran la Secretaria de Educacién

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo 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 o6ptimo 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

Funciones Especificas (Dlano/SemanaIIQumcenal/ Mensual,
etc.)

1. Colaborar en los procesos de disefo y puesta en marcha de las

~ - oy Semanal
campanas de difusion.
2. Gestionar la atenciéon a medios de comunicacién que soliciten
informacion, asi como espacios en los medios para difundir el Diario

posicionamiento, las acciones, programas y actividades de la
Secretaria de Educacion.

3. Coordinar la cobertura informativa de los eventos de las
Unidades Administrativas, a través de los medios de Diario
comunicacion y las redes sociales.

4. Supervisar la elaboracion de los disefos graficos de los diversos
materiales que las Unidades Administrativas soliciten.

5. Coordinar y organizar entrevistas y ruedas de prensa, asi como
implementar diferentes estrategias de difusién.

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




GOBIERNO DEL ESTABG - 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

6. Supervisar la actualizacion del Portal Web de la Dependencia y

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub it de R H
({vﬁ YUCATAN u .secre:,arla e Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

3 Diario
redes sociales.
7. Supervisar la creacion de material multimedia que se realiza para Diario
difundir y dar resultados, servicios o acciones.
8. Coadyuvar en la coordinacién de la agenda del titular de la Diario
Dependencia.
9. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control i
oo SR : Fa e - Diario
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria, atribuibles a su cargo.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

; 3 ; | De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: \ i : . 7 :

cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Jefe del Despacho

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: E HAC ¥ 3 : ; L@ﬁ
; A ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos l “h

>>

Direccion de Recursos Humanos

‘AF . GOBIERNODELESTADG 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico ' Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacién de Comunicacion Social

ET (e 0e]g W 2 e E TR EG R Enlace Técnico de la Coordinacion de Comunicacién Social

Reporta a: Coordinador de Comunicacién Social

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en el funcionamiento de la Coordinacion a nivel administrativo.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucion.

2. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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. Ser enlace con los funcionarios de las Dependencias y entidades
externas en cumplimiento de las indicaciones del inmediato Diario
superior.

2. Recibir la documentacién que llega de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion y otras Diario
Dependencias.

3. Llevar la agenda de cobertura de eventos de la Dependencia. Diario

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




<<,»> YUCATAN

GOBIERNO DELESTADG  2024:2030

Horario laboral:

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

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho

F-PL-EDP-01 RO1
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Nombre del puesto: Asistente Administrativo | Clave del puesto: No Aplica

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(g 3) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos W Y
: . . 7 \:O:
O wscsuoeLesmioo: 242030 | Direccion de Recursos Humanos .

Descriptiva de Puesto

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

'Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

ST e G 2T U ETAETGEGE B Asistente Administrativo de la Coordinacion de Comunicacion Social
Reporta a: Coordinador de Comunicacion Social

Le reportan: No Aplica

»
I

Objetivo del puesto

Apoyar en el funcionamiento de la Coordinacién de Comunicacién Social a nivel
administrativo.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

1.

2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.

3. Apovar en la recepcidn, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.

4, Atender, orientar y/o canalizar la atencién 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 (Drarlo/SemanaI/Qumcenal/Mensual

. . etc.)

1. Atender los requerimientos administrativos de la Coordinacién. Semanal

2. Apoyar en temas de logistica de eventos. Diario

3. Toda.s las demas .fur?ciones que 're'qui.era el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

‘Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E}

A :
((:)) YUCATAN Sub.secre.t,arl'a de Recursos Humanos { &

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNG DELESTADG  2024:2030

Descriptiva de Puesto

' Nombre del puesto: Chofer ' Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacién

Departamento: Coordinacién de Comunicacién Social

BT e U ETAT BB = Chofer de la Coordinacion de Comunicacion Social

Reporta a: Coordinador de Comunicacién Social

Le reportan: No Aplica

QR delnicota Apoyar al mmed|ato.Sl.Jper|orJeraqu|c9 en el.tra.slad'o y diligencias que requiera
para el desarrollo eficiente de las funciones institucionales.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los Reglamentos
y Normatividad Vigente.

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

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e
informacién oficial.

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

Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.)
1. Comprobar al inicio de sus labores que el vehiculo estd en buen Diario
estado y con combustible necesario.
2. Reportar con oportunidad las necesidades de mantenimiento Semanal

preventivo y correctivo.

3. Registrar en el vehiculo asignado la bitadcora de uso de la unidad. Diario

4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

. .. , s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

| De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
' Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

EY
Sub taria de R H
({v)) YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTARG - 2024 - 2030

Descriptiva de Puesto

' Nombre del puesto: Responsable de Area " Clave del puesto: : No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacién de Comunicacién Social

=0T o001 = (o0 | = A el B ER| Responsable de Area de Disefio Grafico

Reporta a: Coordinador de Comunicacién Social

Le reportan: Disefiador Grafico

s Supervisar la correcta elaboraciéon del material grafico de la Secretaria de
1 Objetivo del puesto Edlicacian

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

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

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

Periodicidad

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

1. Asignary supervisar la elaboracion del material de disefo grafico
que se solicita a la Coordinacion.

Diario

2. Colaborar en las campafas publicitarias de la Dependencia. Diario

3. Ser enlace con la Direcciéon General de Comunicacion Social del
Gobierno del Estado.

Diario

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

. . . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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AN - SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

, Subsecretaria de R H ‘&ﬁ&
(“j) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

V‘;‘ GOBIERNO DELESTADG | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Disefiador Grafico ‘ Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion
Departamento: Coordinacion de Comunicacién Social
21T (el (o] 11 2 gt (U BT A1 EB E R Disefiador Grafico del Area de Disefio Grafico
Reporta a: Responsable de Area de Disefio Grafico

'Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Disenar la correcta aplicacion de la Imagen Institucional.

Func;ones Generales

1. Aplicar la imagen institucional de la dependenciaen materiales impresos, audiovisuales o digitales.
2. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Drarlo/ Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Disefnar con Imagen Institucional todos los materialeds dictados -
; 1 Diario

por el Gobierno del Estado de Yucatan.

2. Redisefar convocatorias, carteles y avisos, propios de la Diario
Dependencia.

3. Realizar los disefios para redes sociales y productos que le asigne Diario
su inmediato superior.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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T SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E&ﬁﬁl
\_n.,v“

<‘:§> YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos | &

Direccién de Recursos Humanos

A/ COBIERNODELESTADG - 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica

' Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

BDireccion: Despacho del Secretario de Educacién
tDepartamento: Coordinacion de Comunicacion Social

03 G013 e 2 (e B =G e Responsable de Area de Operadores Audiovisuales
‘Reportaa: Coordinador de Comunicacion Social

‘Le reportan: Operador Audiovisual

Ol Gl Dn‘undl.r’ y promover todas las acciones realizadas en la Secretaria de
. Educacion.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

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

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

~ Periodicidad

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

1. Asignary supervisar la creacién y edicion del material audiovisual
que se solicita a la Coordinacion.

2. Colaborar en las campanas publicitarias de la Secretaria. Diario

3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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Q\ Li ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Lé&;
(58} ) Subsecretaria de Recursos Humanos | €2
( ¥ ) YUCATAN ' Direccion de Recursos Humanos f\&‘ue\,{\"

V GOBIERNO DELESTADG ~ 2024200

Descriptiva de Puesto

Nombre e[ puesto: Operador Audiovisual | Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion
| Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

(el 2 (e Bl A 1 6 ER| Operador Audiovisual del Area de Operadores Audiovisuales (Camardgrafo)
Reporta a: Responsable de Area de Operadores Audiovisuales

Le reportan: No Aplica

' Objetivo del puesto Apoyar en filmacion de eventos, reportajes de eventos educativos.

Funciones Generales

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

documentada en el Area de su competencia.
2. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el

desahogo de los trabajos asignados.
3. Mantener, archivar y/o conservar el material 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.

» Periadicidad
Funciones Especificas (Dlano/Semanal/Qumcenal/ Mensual,
= : etc.)
1. Realizar la cobertura de fotos y videos para eventos de la
. Semanal
Secretaria.
2. Realizar la descarga de materiales y respaldo de fotos y videos -
Diario
capturados.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
. - . S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laborak: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
; Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Lé&J
{
l\

SING RENAC
A i

Subsecret de Recursos H \
<<,>> YUCATAN; secretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos e

GOBIERNO DELESTADG - 2024°2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Operador Audiovisual Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacién

Departamento: Coordinacion de Comunicacién Social

G i EWASEG EBER Operador Audiovisual del Area de Operadores Audiovisuales (Fotégrafo)
Reporta a: Responsable de Area de Operadores Audiovisuales

Le reportan: No Aplica

S Capturar y gestionar el registro fotografico de las actividades institucionales
Objetivo del puesto & 5 ‘
para fortalecer la difusién de eventos de la Secretaria.

Funciones Generales

Desempenfar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

documentada en el Area de su competencia.
2. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el

desahogo de los trabajos asignados.
3. Mantener, archivar y/o conservar el material 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
Funciones Especificas (Dlano/Semanal/ Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Realizar la cobertura fotografica de las actividades oficiales,
eventos y giras del Titular para generar el registro visual que Diario
sustente la documentacién de la gestion institucional.

2. Seleccionar y procesar técnicamente el material fotografico
capturado para garantizar que los productos visuales cumplan
con los estandares de calidad profesional y los lineamientos de
identidad e imagen institucional del Gobierno del Estado.

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

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS %&@s
|

(( )) YUCATAN Sub.secrettarl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNG DEL £STADG ~ 2024~ 20_,0

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Haorario laboralk: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS *

(g >> YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADG - 20242030

Descriptiva de Puesto

' Nombre del puesto: Operador Audiovisual _ Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

iDepartamento: Coordinacién de Comunicacién Social

=013 o011 2 a0 | e G | Operador Audiovisual del Area de Operadores Audiovisuales (Editor de Video)

Repoarta a: Responsable de Area de Operadores Audiovisuales

Le reportan: No Aplica

{Objetivo del puesto Apoyar en filmacion de eventos, reportajes de eventos educativos.

Funcrones Generaies

Ea Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

documentada en el Area de su competencia.
2. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el

desahogo de los trabajos asignados.
3. Mantener, archivar y/o conservar el material 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.

‘ Periadicidad
Funciones Especificas (Dlarro/Semanal/Qumcena!/ Mensual;
; . , etc.)
1. Realizar reportajes con maestros o alumnos con proyectos
Semanal
destacados.
2. Efectuar la cobertura de video para eventos educativos. Diario
3. Realizar la descarga de materiales y respaldo de fotos y videos Diario
capturados.
4. Editar videos para la Dependencia. ' Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

| De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha derép'rc;bééién:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN | Sub§ecrgtarfa de Recursos Humanos y

& Direccién de Recursos Humanos ~
SN/ comernopELESTAD | 2024°2030 | T

e
gl |

=
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N

%

R
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area  Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion
| Departamento: Coordinacién de Comunicaciéon Social

I3 5011 2 (i A1 s ER| Responsable de Area de Comunicacion Digital
Reporta a: Coordinador de Comunicacion Social

Le reportan: Auxiliar Operativo

1T Supervisar las actividades de difusién a través de las redes sociales y portal web
Objetivo del puesto Mo
institucional.
' Funciones Generales
1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.
Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

o b oo

~ Periodicidad

Funciones Especificas (Dlano/Semanal/ Quincenal/Mensual,
' etc.)

1. Supervisar la publicacion de los contenidos digitales creados para

el portal web institucional y las redes sociales de la Dependencia. Diario
2. Interactuar con los usuarios de las redes sociales. Diario
3. Colaborar en las campanas publicitarias de la Dependencia. Diario
4. Ser enlace con la Direccion General de Comunicacion Social del Diario

Gobierno del Estado.
5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SN | | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS f&ﬁ&

A
Sub taria de R ‘ H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

“i\”’
V‘_i —— Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Harario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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Q ENGE  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS *‘@‘“
¢ | Subsecretaria de Recursos Humanos | €2
( v ) YUCA‘TAN Direccion de Recursos Humanos h\“%m?

GOBIERNO DEL ESTADO « 20242030

Descriptiva de Puesto

' Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion
Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

U7y (eilo g BT loU el AR e e | Auxiliar Operativo de Comunicacion Digital
Reporta a: Responsable de Area de Comunicacién Digital

Le reportan: No Aplica

Colaborar en la difusiéon entre la comunidad educativa y las acciones que realiza
Objetivo del puesto la Dependencia o el Gobierno del Estado, empleando las redes sociales vy sitios
web institucionales.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacion documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

w

Periadicidad
Funciones Especificas (Drarlo/Semana!/Qumcenal/ Mensual,
, etc.)
1. Realizar la redaccion de textos para las redes sociales vt
Diario
institucionales.
2. Programar la publicacion de contenidos en las redes sociales Diario

institucionales.
3. Colaborar en la contestacion de mensajes privados vy

comentarios que lleguen a través de las redes sociales Diario
institucionales.
4, Canalizar los casos que llegan por los medios digitales al enlace Diario

de area que corresponda o a Gestién Social.
5. Apoyar al area de Comunicacién Digital de la Direccién General

de Comunicacién Social del Gobierno del Estado en las Diario
respuestas a comentarios que lleguen a sus cuentas y a la del
Gobernador.

6. Contribuir a la publicaciéon de contenidos en el Sitio Web de la
Dependencia.

7. Coadyuvar en la revisiéon ortografica y correccion de estilo de Diario
materiales que se compartiran por algiin medio de comunicacion.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN RENGC
(g:;) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos *@é

Direccién de Recursos Humanos

%7 GOBIERNODELESTADC 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

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

. AP . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub;ecre_tarla de Recursos Humanos

6, CONERNODELESTAOD | 0042050 | Direccién de Recursos Humanos
4 ES 2 i

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

S0 1 e e A 1 B E | Responsable de Area de Medios de Comunicacion

Reporta a: Coordinador de Comunicaciéon Social

Le reportan: Reportero

Coordinar la labor del equipo humano para generar los contenidos de difusion
Objetivo del puesto institucional alineados a la comunicacién de las acciones de la Secretaria de
Educacion, en pro del desarrollo de la comunidad educativa.

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

N

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

S|P W

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

~ Periodicidad

Funciones Especificas (Dlarlo/SemanaV Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Supervisar el monitoreo de noticias, asi como, revisar y entregar

el reporte correspondiente al jefe inmediato. Diaio
2. Revisar textos de boletines y textos de productos audiovisuales Diario
para el area de comunicacion social.
3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de entrevistas e Diario

informacion de los medios de comunicacioén.

4. Integrar la agenda y asignar actividades para cobertura de
eventos y solicitudes de contenidos audiovisuales de las Semanal
diferentes areas de la Secretaria.

5. Dar seguimiento a las solicitudes de cobertura de los eventos del

. 2 . . . Semanal
titular de la Secretaria, los,niveles educativos y subsistemas.

6. Integrar el registro de eventos de la Secretaria y boletines y
textos realizados.

Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (@?&

“ I
Subsecretaria de Recursos H
<<,>> YUCATAN sbsecetarade Recursos Humanos

, Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADG = 2024+ tO,V H

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
7. Dar seguimiento a la autorizacion de los boletines que cumplan % o
N : b Diario
con la normatividad de contenidos vigentes.
8. Realizar actividades de vinculacion con las Unidades
Administrativas correspondientes para la recepcion de 5
. 2 7 g = Diario
informacion para la elaboracién de material de difusién
solicitada.
9. Reportar las actividades del equipo humano en materia de
s : i Mensual
generacion de material de difusion.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario [aboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relaciéon al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Sub.secre.tlarl'a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADC © 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Reportero | Clave del puesto: | No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion
Departamento: Coordinacion de Comunicacién Social

ST el (o1 1 2z a1 /A iz | Reportero de Medios de Comunicacion

| Reporta a: Responsable de Area de Medios de Comunicacion

‘Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Redactar notas informativas para su difusion en medios de comunicacion.

Funciones Generales

1. Efectuar los informes que le sean encomendados en la operacién diaria e informar avances al superior

inmediato jerarquico del Area.
2. Recabar, analizar y procesar la informacién en el &ambito de su competencia, procurando su correcto avance

en tiempo y recursos.
3. Documentar informacion relevante de interés social y generar reportes en el &mbito de su competencia.

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

' Periadicidad
Funciones Especificas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Bl . , , , | _etc))
1. Asistir a los eventos asignados por su jefe inmediato superior y Dt

realizar entrevistas.
2. Redactar notas informativas de los eventos asignados. Diario
3. Enviar boletines para aprobacion del jefe inmediato. Diario
4., Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relaciéon al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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0 RENACIMIENTO MAYA

(w’) YUCATAN

o) V {3 coBIERNO DEL ESTADO : 2024 <2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.2.2. Coordinacién de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

Objetivo:

Coordinar con eficacia la logistica y el protocolo de las actividades publicas, asi como fortalecer
las relaciones institucionales, para optimizar la presencia del Secretario y el alto impacto social
de la politica educativa estatal, en congruencia con los objetivos institucionales.

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

RENACIMIENTO MAVA

YUCATAN

GOBITRNO DEL €STADO 2024 + 2030

53
L192)
OO

S Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

08/04/2026 No Aplica
Secretario de
Educacién
1)
Secretario Particular
(2)
Asesor
(2)
Coordinador de la
Estratégia Estatal de
Alfabetizacion
(1)
Jefe del Despacho
(1)
Enlace Técnico
(1)
Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador Coordinador de
Comunicacién Social Logistica, Protocolo y Asesoria Juridica y Administrativo Vinculacién
(1) Relaciones Publicas Atencién Ciudadana ‘(1) Institucional
(1) (1) (1)
Enlace Técnico Encargado de Area
(1) Chofer
(1)
Asistente
Administrativo Chofer Intendente
(1) (1)
| ] | | |
Responsable de Area Responsable de Area| |Responsable de Area| |Responsable de Area| |Responsable de Area Supervisor
Administrativo
(1) (1) 1) (V) It
o x e i s ™ . Auxiliar Secretaria Auxiliar Analista
Dlsenadar) Grafico Operador(:)udlowsual Auxmar(%peratlvo Rep(ozr)tero Auxnln?;)(olp\)/e)ratnvo Administrativo Administrativa Administrative Administrativo
(3) (4) (4) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educacion Director de Administracion y Finanzas de la

Secretaria de Educaciéon

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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0

STA) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : .
(541) i Subsecretaria de Recursos Humanos 6
( ) YUCATAN = Direccion de Recursos Humanos n

GOBIERNO DELESTADG | 202452030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacién de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas
= lel (o] M 2= 10 (| E A1 (s -l Coordinador de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas
Reporta a: Jefe del Despacho

Le reportan: Responsable de Area

s Organizar los eventos de caracter Institucional de acuerdo con las politicas de
Objetivo del puesto 4 X
protocolo aplicables. i'
Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.
2. Atender y dar seguimiento a las nece5|dades 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
drea, 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Coordinar la revision de las fichas técnicas. Diario
2. Asesorar al personal en general en temas de logistica y protocolo. Diario
3. Coordinar la organizacién de los eventos en los que participe el

titular de la Dependencia conforme los protocolos de la Diario

Institucion.
4. Confirmar e informar la asignacién de representantes a eventos

=" : ; o Semanal

en donde no puede asistir el titular de la Secretaria de Educacién.
5. Dar seguimiento a las necesidades del personal a su cargo en Mensual

cuanto a recursos materiales.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario ’

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(‘41’) YUCATAN

V GOBIERNO DEL ESTADO © 202422030

Descriptiva de Puesto

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

; De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Harario laboral: . o - § a .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:
08 de abril de 2026

Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AING RENACHIENTO HAVA
AL ¥
Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERHNG DEL ESTADC | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacion de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

S e e T S0 B Responsable de Area de Eventos y Protocolo

Reporta a: Coordinador de Logistica, Protocolo y Relaciones-Publicas

Le reportan: Auxiliar Operativo

R Coordinar eventos de caracter Institucional de acuerdo con las politicas de
Objetivo del puesto X
protocolo aplicables.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacidn y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
DNE NE A B 0 g U ena s 3
1. Gestionar apoyos logisticos requeridos en los eventos. Semanal
2. Colaborar en la asesoria al personal en general en temas de el
logistica y protocolo.
3. Colaborar en la planeacién y supervisar el correcto desarrollo de
las actividades y eventos en los que participe el Secretario de Semanal
Educacion.
4. Elaborar la ficha técnica del evento con los datos necesarios en
S 5 X : Semanal
coordinacién con las diferentes direcciones.
5. Apoyar en la solucién a las necesidades y contratiempos que se Diario
vayan generando en temas de logistica y protocolo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q """ /| SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . %
(387 ) - Subsecretaria de Recursos Humanos . @
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos i

GOBIERNO DEL ESTADC | 20242030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
‘Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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""" SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Sub.secreftarla de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

) GOBIERNO DELESTADO | 202452030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacién de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

U {eilo Wl 2T (| T A T (s R Auixiliar Operativo de Eventos y Protocolo

Reporta a: Responsable de Area de Eventos y Protocolo

Le reportan: No Aplica

A Auxiliar en la Coordinacién eventos de caracter Institucional de acuerdo con
Objetivo del puesto - ;
las politicas de protocolo aplicables.
Funciones Generales
1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. 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.

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

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

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

etc.)

Cumplir con las indicaciones del inmediato superior jerarquico
para el correcto desarrollo de las actividades y eventos en los que Diario
participe el Titular de la Dependencia.

2. Apoyar el traslado de materiales, equipo o insumos solicitados
para la realizacion de eventos, conforme a su ambito de Diario
competencia.

3. Mantener en buen estado los equipos audiovisuales y el
mobiliario que se utiliza en los diversos eventos.

4. Aplicar la solucion a las necesidades que se vayan generando en
cuestiones de logistica.

5. Apoyar los actos oficiales que se realicen con las Unidades de
Protocolo y Relaciones Publicas de otras Instituciones del Estado Diario
cuando asi lo amerite el evento.

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

Diario

Diario

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q REABCLAIEUTO MarK SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o 4 i
(«_})) YUCATAN Sub.secre:t,arl’a de Recursos Humanos \ g
\v/ GOBIERNO DEL ESTADO ' 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ‘

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Havrario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 , Jefe del Despacho
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Manual de Organizacion

1.2.3. Coordinacién de Asesoria Juridica y Atencién Ciudadana

Objetivo:
Brindar asesoria juridica oportuna, ejercer las funciones de enlace institucional y gestionar con

eficacia los trdmites y requerimientos de la ciudadania, para garantizar la certeza juridica, el
acceso a la justicia y la transparencia en los actos de la administracién, en estricta observancia

de las normas vigentes.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(‘3,/\?‘ RENACIMIENTL MAYA

(«w) YUCATAN

o] v(j GOBIGRNO DEL ESTADO | 2024 2030

Despacho del Secretario de Educacién

Secretaria de Educacion

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

08/04/2026 No Aplica

Secretario de
Educacién

(1)

Secretario Particular
(2)

Asesor
(2)

Coordinador de la
Estratégia Estatal de
Alfabetizacion
(1)

Jefe del Despacho
(1)

Enlace Técnico

(1)

Coordinador de

[

Coordinador de Coordinador de

Coordinador Coordinador de

Comunicacion Social Logistica, Protocolo y Asesoria Juridica y Administrativo Vinculacién
Relaciones Publicas Atencién Ciudadana (1) Institucional
(1) (1) (1)
Enlace Técnico Encargado de Area
(1) (1) | Chofer
(1)
Asistente
Admlr;l;)tratlvo Chofer Inter(]id)ente
(1)
| | | | |
Responsable de Area| |Responsable de Area| |Responsable de Area| |Responsable de Area| |Responsable de Area SUpervisor
Administrativo
(1) (1) (1) (1) (1V) 1)
o . L ” " - . Auxiliar Secretaria Auxiliar Analista
Disenador Grafico Operador Audiovisual Auxiliar Operativo Reportero Auxiliar Operativo Administrativo Administrativa Administrativo Administrativo
(1) @ &) @ (5X2V) @) @ @) )

Vo. Bo.

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 1 @J

V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS }

Direccién de Recursos Humanos &ﬂgﬁg

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacién

Departamento: Coordinacion de Asesoria Juridica y Atencion Ciudadana
HVT o o] M 2 il | ETAE T EGER Coordinador de Asesoria Juridica y Atencién Ciudadana
Reporta a: Jefe del Despacho

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Proporcionar asesoria y ser enlace en los asuntos juridicos de la Unidad de

Objetivo del puesto Jefatura del Despacho. Asimismo, supervisar los mecanismos establecidos para

prestar un servicio eficiente y eficaz de atencién ciudadana.

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 éptimo 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

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

Supervisar la atencién, canalizacién y seguimiento de las diversas

solicitudes ciudadanas dirigidas al Titular de la Secretaria. Diario

Brindar atencion, orientacion y seguimiento a los ciudadanos
respecto a sus solicitudes presentadas ante la Dependencia por Diario
medio de llamadas, de manera fisica o correo electrénico.

Recibir, canalizar y dar seguimiento a la correspondencia digital
y fisica, provenientes de diversas dependencias nacionales y
locales, sindicatos, Ayuntamientos, Congreso del Estado de la
Unidn y el Despacho del Gobernador.

Diario

Revisar contenido y redaccién de Convocatorias procedentes de
todas las Unidades Administrativas de la Secretaria y remitir las
que sean aprobadas a la Coordinacién de Comunicacién Social
para su publicacion.

Diario
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OO TGt SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(367 ) Subsecretaria de Recursos Humanos 1 @
( ¥ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos ki
;’V:;«“ GOBIERNC DEL ESTADG © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

. L AR Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Harario laboral: - - 3 : o ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

 Fechade éprdbécién:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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Q )~ KRS UMERTE MAr SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(46} Subsecretaria de Recursos Humanos

( v ) Y CATAN Direccion de Recursos Humanos

NS GOBIERNO DELESTADG | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacién

Departamento: Coordinacion de Asesoria Juridica y Atencion Ciudadana

i - ; Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Asesoria Juridica y Atencion
Funcion Particular Asignada:
Ciudadana (A)

Reporta a: Coordinador de Asesoria Juridica y Atencion Ciudadana
Le reportan: No Aplica

T Auxiliar en la gestidn de las solicitudes ciudadanas y las respuestas emitidas por
Objetivo del puesto i : ¥
las areas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Recibir correspondencia procedente de Oficinas Federales

Educativas, Despacho del Gobernador o funcionarios diversos y Diario
dar respuesta o canalizarlas a las instancias correspondientes.
2. Ser enlace de la Coordinaciéon de Atencién Ciudadana para la Diario

atencion de solicitudes que competen al Despacho.

3. Llevar registro y control de correspondencia relacionada con
solicitudes de servicios diversos de personas fisicas, y, en caso Diario
necesario, turnarlas a las instancias correspondientes.

4. Dar atencién personal y asesoria a ciudadanos por solicitud
expresa del Jefe del Despacho o del Secretario de Educacion y Diario
dar seguimiento.

5. Canalizar solicitudes ciudadanas recabadas durante las giras de
trabajo del Secretario de Educacion y dar seguimiento a la Diario
resolucion de las mismas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



Q 5 RENAQ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((‘ ff)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

O et by | 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
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horaria laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

>>

(

GOBIERNG DEL ESTADC 0’4 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Despacho del Secretario de Educacion

Departamento: Coordinacion de Asesoria Juridica y Atencién Ciudadana

5 ; X Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Asesoria Juridica y Atencion
Funcién Particular Asignada: e
Ciudadana (B)

Reporta a: Coordinador de Asesoria Juridica y Atencién Ciudadana
Le reportan: No Aplica

Gestionar y dar seguimiento de atencién y respuesta en tiempo y forma de
Objetivo del puesto todas las solicitudes ciudadanas dirigidas al Secretario de Educacion y/o al
Gobernador del Estado.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién 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

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

1. Recibir, clasificar, capturar datos en la base de solicitudes, asignar
folios, escanear documentos vy canalizarlas a las areas Diario
correspondientes mediante enlaces institucionales.

2. Monitorear plazos de atencién, enviar recordatorios a areas
rezagadas, recibir copias de respuestas, actualizar estatus en el Diario
sistema y verificar el envio de respuestas a ciudadanos.

3. Organizar y resguardar archivos fisicos y electrénicos de

solicitudes y respuestas, garantizando la proteccion de los datos Diario
personales.

4. Comunicarse con enlaces de areas para resolver incidencias,
gestionar solicitudes extemporaneas y apoyar en necesidades Diario

operativas o administrativas emergentes.
5. Elaborar reportes sobre volumen, estatus, asuntos y tiempos de
respuesta de solicitudes para optimizar procesos y transparencia.

Diario
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(58} Subsecretaria de Recursos Humanos ' @
( \/ ) YUCA‘TAN Direcciéon de Recursos Humanos dorea—
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Asegurar que las respuestas sean enviadas a los ciudadanos y Diario
que las areas cumplan con los protocolos establecidos.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacioén al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.2.4. Coordinacion Administrativa

Obijetivo:

Gestionar con eficiencia y transparencia los recursos humanos, materiales y financieros del
Despacho del Secretario, optimizando los procesos administrativos para fortalecer la
implementacion de la politica educativa estatal, en apego a los principios de eficacia, eficiencia
y legitimidad social del marco normativo vigente.

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

BING RE

¢« YUCATAN

QP ) GOBIERNO DEL £STADO | 2024 +2030

ACIMIENTO MAYA

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

08/04/2026 No Aplica

Secretario de

Educaciéon
(1)
Secretario Particular
(2)
Asesor
(2)

Coordinador de la
Estratégia Estatal de
Alfabetizacion
(1)

Jefe del Despacho
(1)

Enlace Técnico

(1)
Coordinador de Coprdinador de Coordinads)r_ de Coordinador Coordinador de
Comunicacién Social Logistica, Protocolo y Asesoria Juridica y Administrativo Viticiilacish
(1) Relaciones Pliblicas Atencién Ciudadana (1) Institucional
(1) (1) (1)
Enlace Técnico Encargado de Area
(1) (1) Chofer
(1)
Asistente
Administrativo Chofer - Intendente
(1) ) (1)
| | I ] |
Responsable de Area | | Responsable de Area| |Responsable de Area| |Responsable de Area| |Responsable de Area Aj:]?;;:::‘:irvo
(Y] (1) (1) (1) (av) )
(o - o 2 e . Auxiliar Secretaria Auxiliar Analista
Disenador Grafico Operador Qudnowsual Auxiliar (%peratnvo Rep(ozr)tero Auxm?fr’)a;izratlvo Administrativo Administrativa Administrativo Administrativo
() (4) (4) (1)

Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educaciéon Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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if?{‘\i,? RENACENTo wave SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(387) Subsecretaria de Recursos Humanos
( / ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

NP cosiERno DELESTADO | 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion
Departamento: Coordinacion Administrativa

UL (o o]y W RE T (V| ETAS T EG B Coordinador Administrativo

Reporta a: Jefe del Despacho
Ferenattan Encargado de Area, Supervisor Administrativo, Analista Administrativo, Auxiliar
P s Administrativo, Chofer y Intendente

Asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos administrativos de todas las
el areas del Despacho del Secretario de Educacién, enmarcado en los principios
Objetivo del puesto Dy T >

generales de gestion, de modo que el desempefio contribuya al logro de los

objetivos institucionales.

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 éptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar el cumplimiento en la generacién, custodia y orden i
: ’ . Diario
del archivo documental de las areas del Despacho del Secretario.
2. Supervisar el correcto funcionamiento de los mecanismos de
control interno para el manejo de inventarios, fondos fijos vy Diario
recursos presupuestarios.
3. Participar en actividades de disefio de normatividades, reglas de Diario
operacién y andlisis de impacto regulatorio.
4. Gestionar y administrar los recursos humanos del Despacho del Diario
Secretario.
5. Supervisar la bitdcora de mantenimiento de la flota de vehiculos, Diario
su distribuciéon y comprobacion de vales de gasolina.
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(‘ ’) YUCATAN Sub_secrgiiarl'a de Recursos Humanos

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADC | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

6. Coordinar la documentacién de los diversos procesos
i < Semanal
administrativos.
7. Dar seguimiento a indicadores de gestion y desempeio para la Diario

toma de decisiones.

8. Analizar la estructura organizacional, politicas y procesos para
identificar oportunidades de mejora, asi como implementar la Diario
evaluacion de riesgos.

9. Supervisar la documentacién, aplicacién y difusién correcta de

las politicas en cada una de las areas del Despacho del Secretario. Piarie
10. Promover el desarrollo de sistemas de informacion
computacionales para mejorar la gestion y facilitar el analisis de Diario
informacion.
11. Supervisar y asegurar la correcta gestion de los recursos
patrimoniales, vigilando el cumplimiento de la normatividad Diario
establecida.
12. Participar en actividades interinstitucionales y comités de
sistemas institucionales para la mejora de los procesos Diario
administrativos.
13. Coordinar la comprobaciéon del uso de recursos financieros. Diario
14. Preparar y llevar a cabo el arqueo del fondo fijo como evidencia Seramnal

del adecuado uso de los recursos econémicos asignados.

15. Realizar los trdmites necesarios para atender las necesidades
propias del despacho o de las solicitudes canalizadas de otras Diario
unidades administrativas.

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

« De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : . : ; e -
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

08 de abril de 2026 Jefe del Despacho
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Q RENAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(24} Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN - Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Despacho del Secretario de Educacion
Departamento: Coordinacién Administrativa

T3 o W aE T au (o Bl @Al = 28 Encargado de Area de Gestion
Reporta a: Coordinador Administrativo

Le reportan: No Aplica

Gestionar estrategias de calidad en todos los sistemas administrativos del area,
Objetivo del puesto para optimizar la eficiencia, eficacia y transparencia de los procesos y servicios
en el Despacho del Secretario.

Funciones Generales
1. 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.

Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

3.

4, Fagilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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. Promover la generacion de un ambiente de control y =
. g o . Diario
compromiso en las actividades del Despacho del Secretario.

2. Apoyar al superior jerdrquico en la elaboracién de informes
trimestrales, informe anual del Estado del Control Interno, asi Diario
como el Programa Anual de Trabajo del Despacho.

3. Apoyar al superior jerarquico en la generacion y anélisis de

informacién, en el andlisis de riesgos e implementacién de Diario
actividades de control con herramientas tecnoldgicas.

4. Informar al superior jerarquico sobre las modificaciones en leyes, Diario
reglamentos y lineamientos de control interno aplicables.

5. Llevarregistro y control del inventario de consumibles y articulos Diario

de cafeteria.
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