N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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OG0 soniiesvesesomo: sousion Direccién de Recursos Humanos

STA)

Descriptiva de Puesto

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

8. 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 lahoral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion;

08 de abril de 2026 ' Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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((“)) YUCATAN Sub;ecrgtarl’a de Recursos Humanos

V Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADG © 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Asesoria y Gestion de la Informacién

Asesor Especializado del Departamento de Asesoria y Gestion de la
Informacion (A) .

Reporta a: Jefe de Departamento de Asesoria y Gestion de la Informacién

Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Brindar asesoria especializada en materia administrativa y operativa en los
asuntos que son competencia del Departamento de Asesoria y Gestion de la
Informacion de la Subsecretaria de Educacién Basica para dar atencién y
seguimiento.

Objetivo del puesto

nne enerale

1. Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacion

Institucional u operatividad.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar de los avances al inmediato superior jerarquico.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Coadyuvar en materia operativo y administrativa con las
diferentes Direcciones y areas de la Subsecretaria.

2. Atender y gestionar al trdmite de la Licencia por Acuerdo
Presidencial 754 en coordinacién con las Direcciones de la Diario
Subsecretaria y con la Direccién de Administracion y Finanzas.

3. .Monitorear con las Direcciones de la Subsecretaria, el tramite de

Diario

la licencia sindical por articulo 43, en sus diversas modalidades. Digii
4. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional, y el Sistema Anual
Institucional de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la
normatividad vigente.
5. Revisar las publicaciones del Diario Oficial de la Federacién y del Diario

Estado en materia educativa e informar al jefe del Departamento.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A Direccidon de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Apoyar en la elaboracién de las minutas que deriven de la

reunion en la solucién de conflictos suscitados en la comunidad Mensual
educativa.

7. Elaborar la informacién requerida para el Informe de Gobierno
Estatal Anual

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

. N , . 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 Subsecretario de Educacion Basica

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




[a)
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Direccion de Recursos Humanos S
GOBIERNO DEL ESTADG © 202422030 CCATAS

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Asesoria y Gestion de la Informacidn

Asesor Especializado del Departamento de Asesoria y Gestiéon de la

Funcion Particular Asignada: Informacion (B)

Reporta a: Jefe de Departamento de Asesoria y Gestion de la InformaCIon

Le reportan: No Aplica

Brindar asesoria especializada en materia operativa administrativa a la

Al comunidad educativa, respecto a los asuntos que son competencia del

Obijetivo del puesto ; ¥ Tl A
Departamento de Asesoria y Gestion de la Informacién de la Subsecretaria de

Educacién Basica y dar atencion y seguimiento.

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacion institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacion

Institucional u operatividad.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar de los avances al inmediato superior jerarquico.

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. Coadyuvar en materia operativa y administrativa con las Diario
diferentes areas de la Subsecretaria.
2. Atender y gestionar al trdmite del cambio de funcién y actividad
por riesgo de trabajo, en coordinacién con las Direcciones de la Diario

Subsecretaria de Educacién Basica y con la Direcciéon de
Administracién y Finanzas.

3. Atender y gestionar al tramite de la licencia por articulo 70 bis,
en coordinacién con las Direcciones de la Subsecretaria y con la Diario
Direccién de Administracién y Finanzas.

4. Asesorar en temas de seguridad social a la comunidad educativa
Semanal

y sindicatos.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Asesorar a los trabajadores y/o docentes, respecto de dudas del
tramite de cambio de funcién y actividad (Federal y Estatal) y Diario
licencia por articulo 70 Bis.

6. Monitorear con las Direcciones de la Subsecretaria de Educacion .
Basica, el seguimiento y atencion de los diversos permisos o Semanal
licencias especiales.

7. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del

Sistema de Control Interno Institucional. Semestral

8. Apoyar en la elaboracion de las actas de asignaciéon de horas

s Nt 3 Anual
adicionales de educacidn fisica, modalidad transversal.

9. Asesorar a los directivos de las escuelas de educacién basica con
relacién a Protocolos de Actuacién y Modelo Unico de Atencion Mensual
Integral (MUAI).

10. Atender y dar seguimiento de los requerimientos de la
informacién realizados por la Direccion Juridica, para la

integracion de los informes solicitados por juzgados civiles Diario
familiares u otras instancias judiciales, por diversos asuntos
escolares.

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

: oy , 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 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Asesoria y Gestién de la Informacidn

Asesor Especializado del Departamento de Asesoria y Gestidon de la
Informacién (C)

Reporta a: Jefe de Departamento de Asesoria y Gestion de la Informacion

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Brindar asesoria especializada en materia administrativa y operativa de los
asuntos que son competencia del Departamento de Asesoria y Gestién de la
Informacion de la Subsecretaria de Educacién Bésica para dar atencién y
seguimiento.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacién
Institucional u operatividad.

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

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. Atender las diversas solicitudes turnadas al Departamento. Diario
2. Coadyuvar en materia operativa y administrativa con las
diferentes dreas de la Subsecretaria de Educacién Bésica y la Diario

Secretaria de Educacion.
3. Solicitar la informacién requerida en las solicitudes de
Informacién Publica, turnadas por la Unidad de Transparencia, a

p ; . ; , . Diario
las area o direcciones adscritas a la Subsecretaria de Educacién
Basica.
4. Atender las solicitudes ciudadanas turnadas al Departamento Diario

por la Subsecretaria de Educacién Basica.

5. Asesorar al Departamento de Escuelas Particulares en las
controversias que se presenten en las escuelas particulares de Diario
Educacién Basica, incorporadas a la Secretaria.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
i s Anual
Sistema de Control Interno Institucional.

7. Todas las demds 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 Subsecretario de Educacion Basica
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A bl gl SECRETARIA DE EDUCACION
g@g XUOC{}:I'A;I? Subsecretaria de Educacién Basica

Manual de Organizacion

1.4. Departamento de Escuelas Particulares

Objetivo:
Vigilar que las Instituciones Particulares de Educacién Basica incorporadas cumplan con la

normatividad vigente, asi como los aspectos y acciones pedagégicas que establece la
Secretaria a través de las actividades de inspeccion y vigilancia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OING rERAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A (EHALIAIERTO .
(‘ \;‘;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
OO ekt | speing Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

S Tl W A= Ta (V| ETAYS T B EEl Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Reporta a: Subsecretario de Educacién Basica

Le reportan; Encargado de Area, Asesor Especializado y Auxiliar Administrativo

i Planificar, organizar, supervisar y controlar los procesos administrativos,
Objetivo del puesto - ]
pedagdgicos y académicos del departamento.

Funciones Generales

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

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Dar solucién a conflictos administrativos y académicos entre las

instituciones particulares incorporadas y usuarios o publico en Diario
general.

2. Organizar, coordinar y/o acompanar al personal para las visitas
de inmuebles solicitadas, con los diferentes departamentos y Mensual

areas involucradas.

3. Autorizar los dictdAmenes emitidos por éste Departamento sobre

. : ; o Tk . Semestral
cambios e incorporaciones de las instituciones particulares.

4. Coordinar la recepcién y entrega de libros de texto para las Anual
escuelas particulares incorporadas.

5. Supervisar y designar personal del Departamento para la
realizacién de concursos académicos, culturales y deportivos de
la Secretaria de Educacion en los que participen las escuelas
particulares.

Diario
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OING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
. Subsecretaria de Recursos Humanos
(6 YUCATAN secretari de Recursos Hurmar

TV R ——— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Asegurar que la informacion referente a las escuelas de nivel
basico, particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion, Diario
esté actualizada y alineada a la normativa correspondiente.

7. Asegurar que los Visitadores de Area reciban y transmitan.la

; - o < b 4 Diario
informacion pedagdgica brindada por la Secretaria de Educacion.

8. Dar seguimiento a los requerimientos del sistema de control e
; : e . Diario
interno y del sistema institucional de archivo.

9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . A : : R s
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Bésica
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(387 ) Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADG | 2024+2030

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: ‘No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

ST A a1 28 Encargado de Area de Escuelas Particulares del Area Pedagdgica
Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: Visitador de Area y Auxiliar Administrativo

Gestionar y dar seguimiento al trabajo académico y de capacitacion que se
Objetivo del puesto genere para educacion bésica, a fin de que se favorezca el desempefio
pedagogico en los niveles educativos en las escuelas particulares.

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 éptimo del Area a su cargo.

Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

&

=

90 - NHHON Ly

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

etc.)

1. Impartiry dar seguimiento a la capacitacion dirigida a Visitadores
de Area, Directores, Docentes en escuelas particulares, Mensual
incluyendo Consejos Técnicos.

2. Difundir la informacién, y dar seguimiento a los concursos
académicos, culturales y deportivos en los que participen las Diario
alumnas y alumnos de escuelas particulares.

3. Valorar a los alumnos de escuelas incorporadas sin certificados o
calificaciones, por causas diversas, para su inscripcion al grado Diario
correspondiente, de acuerdo a los planes y programas de estudio
vigentes.
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VI T e——— Direccion de Recursos Humanos
= N \ 2024+ 3

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Dar asesoria, acompafamiento y seguimiento pedagdgico a
Visitadores de Area, Directores y Docentes de Escuelas Diario
Particulares Incorporadas.

5. Proponer los Perfiles Académicos de Directivos y Docentes de
escuelas particulares, a fin de que se mantengan alineados con
los perfiles autorizados por la Secretaria de Educacion, para la
generacion del mismo.

6. Asegurar que los Visitadores de Area cumplan con los reportes
mensuales requeridos por este Departamento.

7. Generar, recibir y mantener la confidencialidad requerida de los
documentos e informacién para proporcionar la adecuada
atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria con las areas y/o
organizaciones con las cuales se vincula..

8. Sistematizar la informacién que se genera en el desemperio de
sus funciones.

9. Participar en los colegiados de regién para dar seguimiento a los
acuerdos y acciones de los consejos técnicos que se Diario
implementan en el Estado de Yucatan.

10. Formular recomendaciones en el disefio, implementacién y
actualizacion de procesos y estrategias de ensefianzas y
aprendizajes a su cargo, para el funcionamiento éptimo de las
Escuelas Particulares.

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

Anual

Mensual

Diario

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 Subsecretario de Educacién Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ ZOJO YUCATAN

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

et N e e G = el Auxiliar Administrativo de Escuelas Particulares del Area Pedagdgica
Reporta a: Encargado de Area de Escuelas Particulares Area Pedagdgica

Le reportan: No Aplica
bl Colaborar en las actividades del Departamento, asi como, en la atencion de los
Objetivo del puesto : = P
usuarios externos y de los Visitadores de Areas.
1. Desempenar 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 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. Coadyuvar en la distribucién del material de texto que da la
Secretaria de Educacién a las Escuelas particulares incorporadas Anual
del nivel basico.
2. Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia que entra Diario
al rea pedagdgica del Departamento de Escuelas Particulares.
3. Brindar informacién general a usuarios externos. Diario
4. Elaborar documentacién que se requiera en la operacién diaria. Diario
5. Colaborar en los diferentes eventos que se realicen dentro del
Departamento, dirigidos a la participacion de las escuelas Mensual
particulares de educacion basica.
6. Sistematizar la informacion que se genera en el area. Trimestral
7. Gestionar insumos y/o material diverso cuando se requiera. Diario
8. Apoyar con informes y presentaciones para las diferentes
A . Mensual
actividades del area.
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

9. Gestionar el mantenimiento de los equipos, asi como de los
bienes muebles e inmuebles del Departamento.

10. Elaborar los movimientos de catalogo de escuelas particulares. Diario

11. 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 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 aprabacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

I a1 s e Visitador de Area de Escuelas Particulares del Area Pedagdgica

Reporta a: Encargado de Area de Escuelas Particulares Area Pedagdgica

Le reportan: No Aplica

Acompanar y fortalecer a las escuelas particulares de nivel basico asignadas a
Objetivo del puesto su area, en aspectos pedagogicos y de incorporacion, generando la vinculacion
de estas instituciones con las diversas areas de la Secretaria.

Funciones Generales

Vigilar que las escuelas cumplan con los planes y programas asi como con la Normatividad Pedagdgica y
de Incorporaciéon que marca la Normatividad Gubernamental de la Dependencia.

2. Apoyaralas escuelas incorporadas, asignadas a sus Areas en cualquier asunto relacionado con el alumnado.

3. Ser vinculo de las escuelas con las diversas Areas de la Dependencia.

4, Colaborar y reportar los procesos asignados por procedimiento, asi como en la implementacién de los
procesos desarrollados.

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

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. Capacitar a las escuelas incorporadas de nivel basico asignadas
en aspectos pedagdgicos, asi como, vigilar la imparticion y Mensual
seguimiento del consejo técnico en las escuelas asignadas.

2. Asegurar que los docentes y directivos que laboran en las

escuelas particulares incorporadas cumplan con el perfil . Diario
autorizado.

3. Vigilar y retroalimentar a los docentes respecto a su practica
docente de acuerdo a los planes y programas de estudios Diario
vigentes.

4. Gestionar la informacién, documentacién y reportes que solicite

: . . Diario
cualquier autoridad educativa o gubernamental.

5. Brindar asesoria a los directivos de las escuelas incorporadas
asignadas en aspectos pedagdgicos de mejora y en el manejo de Diario
la normatividad vigente.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

6. Realizar visitas académicas y administrativas a las escuelas para
observar la didactica de los docentes, la infraestructura del
inmueble, la documentacién administrativa y cualquier actividad
derivada de la relacién escuela-alumno, y . brindar
retroalimentacion.

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

7. Supervisar e implementar la estrategia para la participacion de
sus escuelas asignadas en los diferentes concursos académicos,

culturales y deportivos.

Mensual

8. Vigilar que las instituciones asignadas apliquen los protocolos
escolares que emitan las autoridades educativas competentes.

Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

T (o M > (i T BT 1 s 2ol Visitador de Area Pedagdgica

Reporta a: Encargado de Area de Escuelas Particulares Are Pedagdgica

Le reportan: No Aplica

Acompanar y fortalecer a las escuelas particulares de nivel basico asignados a
Objetivo del puesto su area, en aspectos pedagdgicos y de incorporacion, generando la vinculacién
de estas instituciones con las diversas areas de la Secretaria.

Funciones Generales

1. Vigilar que las escuelas cumplan con los planes y programas asi como con la Normatividad Pedagdgica y
de Incorporacién gue marca la Normatividad Gubernamental de la Dependencia.

2. Apoyar a las escuelas incorporadas, asignadas a sus Areas en cualquier asunto relacionado con el alumnado.

3. Ser vinculo de las escuelas con las diversas Areas de la Dependencia.

4. Colaborar y reportar los procesos asignados por procedimiento, asi como en la implementacién de los
procesos desarrollados.

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

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. Capacitar a las escuelas incorporadas de nivel basico asignadas
en aspectos pedagdgicos, asi como, vigilar la imparticion vy Mensual
seguimiento del consejo técnico en las escuelas asignadas.

1. Asegurar que los docentes y directivos que laboran en las

escuelas particulares incorporadas cumplan con el perfil Diario
autorizado.

2. Vigilar y retroalimentar a los docentes respecto a su practica
docente de acuerdo a los planes y programas de estudios Diario
vigentes.

3. Gestionar la informacién, documentacién y reportes que solicite
cualquier autoridad educativa o gubernamental.

4. Brindar asesoria a los directivos de las escuelas incorporadas
asignadas en aspectos pedagogicos de mejora y en el manejo de Diario
la normatividad vigente.

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Realizar visitas académicas y administrativas a las escuelas para
observar la didactica de los docentes, la infraestructura del
inmueble, la documentacién administrativa y cualquier actividad Diario
derivada - de la relacion escuela-alumno, y brindar
retroalimentacion.

6. Supervisar e implementar la estrategia para la participacién de
sus escuelas asignadas en los diferentes concursos académicos, Mensual
culturales y deportivos.

7. Vigilar que las instituciones asignadas apliquen los protocolos
escolares que emitan las autoridades educativas competentes.

8. 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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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Descrlptlva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

I e M i T G- EL -l Encargado de Area de Escuelas Particulares de Inicial
Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: No Aplica

Se Gestionar, monitorear y dar solucién a los asuntos administrativos y normativos
Objetivo del puesto ] 4 B0 e :
de las escuelas particulares de Educacién Inicial de la Secretaria.

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.

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, analxsns apoyo Yy asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas gue 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. Monitorear el cumplimiento de las escuelas particulares de
acuerdo a los diferentes procesos de la Secretaria.

2. Verificar que los docentes de escuelas particulares incorporadas
cumplan con los perfiles autorizados por la Secretaria de Diario
Educacion.

3. Atender y resolver las solicitudes presentadas por las escuelas
con aspectos relativos a los servicios que prestan, de acuerdo a Diario
su incorporacion.

4. Realizar gestiones y conciliaciones entre directivos, personal y
usuarios de las escuelas particulares incorporadas de nivel Diario
basico.

Diario
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Descriptiva de Puesto |

Periodicidad

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

5. Evaluar la infraestructura académica en las visitas domiciliarias
de incorporacion solicitadas, en coordinacién con los diferentes
departamentos y dareas involucradas, de acuerdo a su nivel

, asignado.

6. Realizar las acciones correspondientes para gestlonar las
inscripciones extemporaneas y ubicacién de grado, en
coordinacion con el Departamento correspondiente en asuntos Diario
de control escolar, en colaboracién con el area pedagdgica y
autorizacion del Jefe de Departamento.

7. Asesorar y apoyar a los Visitadores de Area para el 6ptimo
funcionamiento de las escuelas incorporadas de nivel basico, en

Mensual

- - Diario
asuntos de control escolar, en colaboracién con el area
pedagbgica.
8. Colaborar en las convocatorias o eventos que se realicen dentro
del Departamento, dirigidos a la participacion de las escuelas Mensual
particulares de educacion basica.
9. 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 aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

UGG TN ET@AS PR BV Bl Encargado de Area de Escuelas Particulares de Preescolar
Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: No Aplica

Obijetivo del puesto Gestionar, monltore_ary dar :soiur:]on alos asuptos administrativos y norma’Elvos
de las escuelas particulares incorporadas al nivel Preescolar de la Secretaria.

Funciones Generales

ils 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 éptimo del Area a su cargo.

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

4, Fagilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién 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. Capacitar a las escuelas incorporadas de nivel basico asignadas
en aspectos pedagdgicos, asi como, vigilar la imparticion y Mensual
seguimiento del consejo técnico en las escuelas asignadas.

2. Asegurar que los docentes y directivos que laboran en las

escuelas particulares incorporadas cumplan con el perfil Diario
autorizado.

3. Vigilar y retroalimentar a los docentes respecto a su practica
docente de acuerdo a los planes y programas de estudios Diario
vigentes.

4. Gestionar la informacién, documentacién y reportes que solicite

cualquier autoridad educativa o gubernamental. Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Brindar asesoria a los directivos de las escuelas incorporadas
asignadas en aspectos pedagdgicos de mejora y en el manejo de Diario
la normatividad vigente.

6. Realizar visitas académicas y administrativas a las escuelas para
observar la didactica de los docentes, la infraestructura del
inmueble, la documentacion administrativa y cualquier actividad Diario
derivada de la relacion escuela-alumno, y brindar
retroalimentacion.

7. Supervisar e implementar la estrategia para la participacion de

sus escuelas asignadas en los diferentes concursos académicos, Mensual
culturales y deportivos.

8. Vigilar que las instituciones asignadas apliquen los protocolos Diario
escolares que emitan las autoridades educativas competentes.

9. 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

Il > Tau (G- =X -l Encargado de Area de Escuelas Particulares de Primaria
Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: No Aplica

e Gestionar, monitorear y dar solucién a los asuntos administrativos y normativos
Objetivo del puesto . ! S L ;
de las escuelas particulares incorporadas al nivel Primaria de la Secretaria.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesorfa sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o

SRR

Periodicidad

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

1. Monitorear el cumplimiento de las escuelas particulares de
acuerdo a los diferentes procesos de la Secretaria de Educacion.

2. Verificar que los docentes de escuelas particulares incorporadas
cumplan con los perfiles autorizados por la Secretaria.

3. Atender y resolver las solicitudes presentadas por las escuelas
con aspectos relativos a los servicios que prestan, de acuerdo a Diario
su incorporacion.

4. Realizar gestiones y conciliaciones entre directivos, personal y
usuarios de las escuelas particulares incorporadas de nivel Diario
basico.

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

etc.)

5. Evaluar la infraestructura académica en las visitas domiciliarias
de incorporacién solicitadas, en coordinacién con los diferentes
departamentos y &reas involucradas, de acuerdo a su nivel
asignado. ;

Mensual

6. Realizar las acciones correspondientes para gestionar, las
inscripciones extemporaneas y ubicaciéon de grado, en
coordinacién con el Departamento correspondiente en asuntos Diario
de control escolar, en colaboracién con el drea pedagodgica y
autorizacion del Jefe de Departamento.

7. Asesorar y apoyar a los Visitadores de Area para el 6ptimo
funcionamiento de las escuelas incorporadas de nivel basico, en

£ 2 Diario
asuntos de control escolar, en colaboraciéon con el area
pedagdgica.
8. Colaborar en las convocatorias o eventos que se realicen dentro
del Departamento, dirigidos a la participacién de las escuelas Mensual
particulares de educacién basica.
9. Todas las deméas 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 aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

ST T W2 il ET G- B EHll Encargado de Area de Escuelas Particulares de Secundaria

Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: No Aplica

i Gestionar, monitorear y dar solucién a los asuntos administrativos y normativos
Objetivo del puesto A ! - : 4
de las escuelas particulares incorporadas al nivel Secundaria de la Secretaria.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tlendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

R ovi

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

Periodicidad

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

1. Monitorear el cumplimiento de las escuelas particulares de
acuerdo a los diferentes procesos de la Secretaria.

Diario

2. Verificar que los docentes de escuelas particulares incorporadas
cumplan con los perfiles autorizados por la Secretaria de Diario
Educacion.

3. Atender y resolver las solicitudes presentadas por las escuelas
con aspectos relativos a los servicios que prestan, de acuerdo a Diario
su incorporacion.

4. Realizar gestiones y conciliaciones entre directivos, personal y
usuarios de las escuelas particulares incorporadas de nivel Diario
basico.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Evaluar la infraestructura académica en las visitas domiciliarias
de incorporacion solicitadas, en coordinacién con los diferentes
departamentos y &reas involucradas, de acuerdo a su nivel
asignado.

6. Realizar las acciones correspondlentes para gestionar, las
inscripciones extemporaneas y ubicacion de grado, en
coordinacién con el Departamento correspondiente en asuntos Diario
de control escolar, en colaboracién con el area pedagégica y
autorizacion del Jefe de Departamento.

7. Asesorar y apoyar a los Visitadores de Area para el éptimo
funcionamiento de las escuelas incorporadas de nivel basico, en

Mensual

= % Diario
asuntos de control escolar, en colaboracion con el area
pedagdgica.
8. Colaborar en las convocatorias o eventos que se realicen dentro
del Departamento, dirigidos a la participacién de las escuelas Mensual
particulares de educacién basica. '
9. 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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(¢ )) YUCATAN Sub.secre_t,arl’a de Recursos Humanos L

Direccién de Recursos Humanos bl

GOBIERNG DEL ESTADO 024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

S (o] W Rl ETWASTNEGER Asesor Especializado de Gestién Administrativa

Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Atender, gestionar y dar respuesta a cualquier informacién o solicitud
requerida por las direcciones de la Secretaria de Educacién o instituciones
Objetivo del puesto externas, ya sea normativa o asuntos relativos a padres, tutores, alumnos o
docentes de escuelas particulares, asi como la vigilancia y respuesta a los

requerimientos de Control Interno.

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacién de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacién

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

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. Gestionar la informaciéon del personal que labora en este
Departamento.

2. Recibir, gestionar y dar seguimiento a los Protocolos Escolares
activados en escuelas particulares incorporadas de Educacion
Basica, en coordinacién con el area correspondiente de la
Secretaria.

Mensual

Diario

3. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional, y el Sistema Diario
Institucional de Archivos de la Secretaria.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

-
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto 1 ‘

Horario laboral:

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 aprobacicn:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Béasica
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RENACI SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS _
(‘ ,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘&gj&
? . .z n

sncto s oo 1.2 Direcciéon de Recursos Humanos e

Descr|pt|va de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

RV (e (e W Ta i (T ETACT-OELERN Auxiliar Administrativo de Gestion Administrativa
8 Reporta a: Asesor Especializado de Gestién Administrativa

Le reportan: No Aplica

= Asegurar el 6ptimo funcionamiento del Departamento, colaborando en cada
Objetivo del puesto piew , ¢ )
una de las actividades, asi como, en la atencion de los usuarios externos.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién 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 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.)
. Apoyar a los Visitadores de Area en los temas administrativos. Diario
2. Colaborar en la organizacion, de eventos que se realicen dentro
del Departamento con las escuelas particulares de educaciéon Mensual
basica.
3. Elaborar informes, listados, concentrados y reportes estadisticos Mensual
para el area.
4. Realizar la entrega y gestion de documentacion oficial a las areas Semanal
correspondientes.
5. Apoyar en la captura, actualizacién y gestion de informacion de Diario
los protocolos escolares activados en escuelas particulares.
6. Administrar y llevar el control del uso de la sala de juntas. Diario
7. 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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Subsecretaria de R H
({v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
'x‘(f GOBIERNO DEL ESTADC | 20242030
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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 relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 . Subsecretario de Educacion Basica
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Subsecratarfa de B >
(‘v’) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC . 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de Escuelas Particulares

UL TSGT W TRV ETAST-OEGEM Auxiliar Administrativo del Departamento de Escuelas Particulares
Reporta a: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares -

Le reportan; No Aplica

X Asegurar el éptimo funcionamiento del Departamento, colaborando en cada
Objetivo del puesto e - ) "
una de las actividades, asi como, en la atencién de los usuarios externos.

Funciones Generales

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

informacién 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 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.

5

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Coadyuvar en la distribucién del material de texto que da la
Secretaria a las escuelas particulares incorporadas del nivel Anual
basico.

2. Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia que entra a
este Departamento.

3. Proporcionar informacién al publico en general que la solicite. Diario
4. Apoyar a los Encargados de Area y Visitadores de Area en

Diario

: . Diario
cualguier asunto que lo requiera.
5. Elaborar la documentacién que se requiera en la operacién diaria. Diario
6. Colaborar en los diferentes eventos que se realicen dentro del
Mensual
.Departamento,
7. Gestionar los insumos y/o material diverso en este Diario
Departamento.
8. Ayudar con informes y presentaciones para las diferentes Kiasial

actividades del area.
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADG | 202452030

Descriptiva de Puesto 5

Periodicidad

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

9. Gestionar el mantenimiento de los equipos, y de los bienes < o
. Diario
muebles e inmuebles del Departamento.
10. Elaborar los movimientos de Catalogo de Escuelas Particulares. Diario
11. 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OGO

Manual de Organizacion

1.5. Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente
Obijetivo:
Coordinar de manera técnica, operativa y de gestién los procesos de Admisién, Promocion,
Reconocimiento y Cambios de Centro de Trabajo, emitidos por la USICAMM en las diferentes
etapas de cada uno de los procesos, supervisando y organizando en coadyuvancia con los

niveles de Educacion Bésica, y de la Oficina el Enlace Estatal ante la USICAMM.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : <y
<) Subsecretaria de Recursos Humanos 1
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o
GOBIERNG DEL ESTADC : 2024+2030 I

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

I Tl A Ta i (T ETACT-GEGERN Jefe de Departamento para la Promocion y Reconocimiento Docente

Reporta a: Subsecretario de Educacién Basica

Le reportan; Administrativo Especializado, Enlace Técnico y Secretaria Administrativa

Coordinar, dirigir y gestionar con los niveles de Educacién Basica los procesos
Ohietive delinlicsto de Admision, Promocién, Reconocimiento, Cambio de Centro de Trabajo, y

Cambios de Adscripciéon por Permuta, enmarcados en la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

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

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

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

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

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

etc.)

1. Coadyuvar en la planeacién de actividades de la Subsecretaria y
niveles educativos de Educacion Basica, para el cumplimiento del Diario
plan de trabajo establecido.

2. Revisar y aprobar las respuestas generadas de las solicitudes
ciudadanas referidas a la Promocién y Reconocimiento Docente.

3. Participar en reuniones de trabajo y coadyuvar con las
convocatorias base emitidas, con el Enlace Estatal ante la Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, para Anual
definir aspectos clave de las Convocatorias a publicarse en el

Estado.

Diario
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(38} Subsecretaria de Recursos Humanos _ \ @ |

( ¥ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos , .ol ‘
V( GOBIERNG DEL ESTADO | 2024+ 2030 -

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Vigilar y organizar con los niveles de Educacién Basica, los
eventos publicos para la asignacion de plazas vacantes en los

distintos procesos, con base en los criterios emitidos por la Diario
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

5. Enviar informacién oportuna de las actas de eventos de
asignacion realizados a la Oficina de Enlace Estatal, quien a su

vez remite a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras Piario
y los Maestros.

6. Coadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos de la
Administracién y Finanzas, los reportes y asignacion de plazas Diario

temporales y definitivas en la plataforma del Sistema Abierto y
Transparente de Asignacién de Plazas.

7. Difundir informacién vigente relacionada con los procesos de
Admisién, Promocién, Reconocimiento, Cambio de Centro de Diario
Trabajo, y Cambios de Adscripcion por Permuta.

8. Brindar apoyo a inconformidades de docentes relacionadas con
los procesos de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Diario
Maestras y los Maestros.

9. Verificar el seguimiento a la informacién del area en temas del
Sistema de Control Interno institucional que solicite Ila Diario
Subsecretaria.

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

; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; 3. ; } %1, y
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘“@
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V 5 ! g
/ GOBIERNO DELESTADO | 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Secretaria Administrativa del Departamento para la Promocién vy
Reconocimiento Docente .

Reporta a: Jefe de Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

@i odelnteste Apoyar en las diversas tareas administrativas que se realizan dentro del
Departamento.

Funciones Generales

Funcion Particular Asignada:

1. Recibir y realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender y orientar las dudas, tanto de los docentes como del
personal que se recibe en el departamento de los procesos e
enmarcados en la Ley General del Sistema para la Carrera de las Cyghe
Maestras y los Maestros.
2. Realizar la solicitud de papeleria que se requiere en el area. Diario
3. Revisar la normatividad de los procesos de la Unidad del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros, asi como de la Diario
pagina web de la Secretaria de Educacion.
4. Colaborar en la logistica y en las diferentes etapas para la Diario
Admisién y Promocioén que requiere el area.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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( ’) YUCATAN Sub_secr@arfa de Recursos Humanos

Direccidén de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 202422030

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 aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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f;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

:,3‘\_\\',{.; e o (o | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente
UG GT N e TR iV ET@ASTGEGER Enlace Técnico de Cambio de Centro de Trabajo

Reporta a: Jefe de Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente
Le reportan: No Aplica

Atender y coadyuvar solicitudes de servicio con los niveles educativos de los
Objetivo del puesto procesos de Cambio de Centro de Trabajo, enmarcado en la Ley General para
la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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, orientacién, analisis, 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 documentacion 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. Dar apoyo y seguimiento a la etapa de registro y verificacién
documental del proceso para la Autorizacién de Cambio de
Centro de Trabajo de Docentes, y del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién, en coordinacién con los niveles Anual
educativos de Educacién Basica, y con la oficina de Enlace Estatal
ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Maestros.
2. Gestionar los requerimientos para el personal que participara en
la etapa de registro y verificacién documental del proceso para Anual

la autorizacién de Cambio de Centro de Trabajo.

3. Capacitar y acompaniar al personal de los niveles educativos que
fungiran como Validadores del proceso para la autorizacién de
Cambio de Centro de Trabajo, y del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion.

Anual
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(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

) »  GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 20;0

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Integrar los listados de resultados del proceso para la
autorizacién de Cambio de Centro de Trabajo, y del Personal de Diario
Apoyo y Asistencia a la Educacion.

5. Integrar el calendario de eventos y apoyar a los niveles
educativos para la realizacién de eventos de asignaciéon de Diario

vacantes.

6. Dar apoyo y seguimiento en coordinacion con el Enlace Estatal
ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, a los niveles educativos para que brinden las
facilidades para la colaboracién de los docentes interesados en
participar en la realizacién para el disefio y elaboracién de los
instrumentos de apreciacién de conocimientos y aptitudes.

Anual

7. Enviar el reporte bimestral a la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros sobre las asignaciones de plazas Bimestral
del proceso para la autorizacion de Cambio de Centro de Trabajo.

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

- = . e 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 Subsecretario de Educacion Basica
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((ﬁj;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
AVA Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

R LT W e TRV YA TR EBl Enlace Técnico de Promocién a Horas Adicionales

Reporta a: Jefe de Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Atender y coadyuvar solicitudes de servicio con los niveles de Educacion Basica
Objetivo del puesto en los procesos de Promociéon a Horas Adicionales, enmarcado en la Ley
General para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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 atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento ptimo 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. Operar las etapas de pre-registro, registro y verificacion
documental de los procesos de Promocién a Horas Adicionales,
en coadyuvancia con los niveles educativos de Educacion Basica, Anual
y con el Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros.

2. Gestionar todos los insumos para el personal que participara en

las Mesas de Registro del proceso de Promocién a Horas Anual
Adicionales.

3. Solicitar, capacitar y acompafar al personal de los niveles
educativos que fungirdn como Validadores en las Mesas de Anual

Registro del proceso de Promocion a Horas Adicionales.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante las etapas de pre-registro, registro y verificacion
documental y durante la aplicaciéon de los instrumentos de Anual
valoracién del proceso de Promocion a Horas Adicionales de los
niveles de Educacion Basica.

5. Integrar las listas ordenadas de resultados del proceso de
Promocion a Horas Adicionales publicadas por la Unidad del Diario
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

6. Resolver cuestiones técnicas relacionadas con los programas de
los procesos de Promociéon a Horas Adicionales de la entidad

ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Elatis
Maestros.

7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas en lo relacionado con los procesos de Promocion a Diario
Horas Adicionales.

8. Asesorary apoyar a los niveles educativos para la realizacion de Diario
eventos de asignacién de vacantes.

9. Enviar el reporte a la Unidad del Sistema para la Carrera de las :

: : Bimestral

Maestras y los Maestros sobre las asignaciones de plazas.

10. Alimentar la base de datos correspondientes con los datos del Diario
docente.

11. 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
8 Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Bésica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

RGO W TRV TR -NET 8 Enlace Técnico del Proceso de Reconocimiento

Reporta a: Jefe de Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Atender solicitudes de servicio con los niveles educativos y demds areas
Objetivo del puesto involucradas en el proceso de Reconocimiento, enmarcado en la Ley General

para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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 documentacion recibida y generada.

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

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

Operar las etapas de pre-registro, registro y verificacién
documental del proceso de Reconocimiento en coadyuvancia
con los niveles educativos de Educacion Basica, y el Enlace Anual
Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros.

2. Gestionar los insumos para el personal que participard en las
Mesas de Registro de los programas del proceso de Anual
Reconocimiento.

3. Capacitar y acompafiar al personal de los niveles educativos que
fungirdn como Validadores en las Mesas de Registro.

4. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante las etapas de pre-registro, registro y verificacion
documental y durante la aplicacion de los instrumentos de Anual
valoracién del proceso de Reconocimiento de los niveles de

Anual

Educacién Basica.
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|

Periodicidad

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

5. Integrar las listas de resultados publicada por la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

6. Resolver cuestiones técnicas relacionadas con los programas del
proceso de Reconocimiento de la entidad ante la Unidad del Diario
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas en lo relacionado con los programas del proceso de Diario
Reconocimiento.

8. Asesorar y apoyar a los niveles educativos para la realizacion de
eventos de asignacién de vacantes.

9. Enviar el reporte a la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros sobre las asignaciones y el estado de los Bimestral
procesos de Reconocimiento.

10. Llevar el registro de las maestras y los maestros que seran
asignados como tutores, asesores técnicos pedagdgicos y

Diario

Diario

P . e ; Anual
asesores técnicos; asi como, del personal que recibira la tutoria o
asesoria.
11. 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 aprobaciéon:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

U ol{oTg W 2= Tau (ol ET AT EL Rl Enlace Técnico de Admision

Reporta a: Jefe de Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Atender solicitudes de servicio con los niveles educativos y demds areas
Objetivo del puesto involucradas, del proceso de Admisién en Educacién Basica, enmarcado en la
Ley General para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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, orientacién, 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. Operar las etapas de pre-registro, registro y verificacién
documental del proceso de Admisién al Servicio Publico
Educativo, en coadyuvancia con los niveles educativos de

Educacién Basica, y con la oficina de Enlace Estatal ante la Anual
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

2. Gestionar los insumos para el personal que participard en las Arilz]
Mesas de Registro de los programas del proceso de Admision.

3. Capacitar y acompanar al personal de los niveles educativos que Kt

fungiran como Validadores en las Mesas de Registro.

4. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante las etapas de pre-registro, registro y verificacion
documental y durante la aplicacién de los instrumentos de Anual
valoracion de los programas del proceso de Admision de los
niveles de Educacién Béasica.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Integrar las listas de resultados publicadas por la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

6. Resolver cuestiones técnicas relacionadas con los programas del
proceso de Admision de la entidad ante la Unidad del Sistema Diario.
para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias

Diario

i : . Diario

recibidas en lo relacionado con el proceso de Admisidn.

8. Asesorar y apoyar a los niveles educativos para la realizacion de Diario
eventos de asignacion de vacantes.

9. Enviar reporte a la Unidad del Sistema para la Carrera de las -

: : Bimestral

Maestras y los Maestros sobre las asignaciones de plazas.

10. Todas las demds 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 Subsecretario de Educacion Bésica

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Sub_secre.t:arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC | 202422030

{

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Rl o1l 2= Ta i (V| ETA - EG EM Enlace Técnico de Promocion Vertical y Horizontal

Reporta a: Jefe de Departamento para la Promocion y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Atender solicitudes de servicio con los niveles de Educacion Basica en los
Objetivo del puesto procesos de Promocién Vertical y Horizontal por niveles con incentivos,
enmarcado en la Ley General para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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 atencion, orientacién, 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. Operar las etapas de pre-registro, registro y verificacion
documental de los procesos de Promocién Vertical y Horizontal
por niveles con incentivos en coadyuvancia con los niveles

educativos de Educacién Basica, y con la oficina de Enlace Estatal Anual
ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.
2. Gestionar los insumos para el personal que participara en las
Mesas de Registro del proceso de Promocién Vertical y Anual

Horizontal por niveles con incentivos.

3. Capacitar y acompanar al personal de los niveles educativos que
fungirdn como Validadores en las Mesas de Registro del proceso Anual
de Promocién Vertical y Horizontal por niveles con incentivos.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante las etapas de pre-registro, registro y verificacion
documental y durante la aplicaciéon de los instrumentos de Anual
valoracién del proceso de Promocién Vertical y Horizontal por
niveles con incentivos.

5. Integrar las listas de resultados del proceso de Promocion
Vertical y Horizontal por niveles con incentivos publicadas por la

Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Diang
Maestros.

6. Resolver cuestiones técnicas relacionadas con los programas de
los procesos de Promocién Vertical y Horizontal por niveles con Diario

incentivos de la entidad ante la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas en lo relacionado con los procesos de Promocion Diario
Vertical y Horizontal por niveles con incentivos.

8. Publicar la lista de beneficiados en los portales oficiales de la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Anual
Maestros y la Secretaria.

9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
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 laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

8 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocion y Reconocimiento Docente

Administrativo Especializado del Departamento para la Promocién y
Reconocimiento Docente

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Jefe de Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Desempenar actividades y tareas administrativas relacionadas con el 4rea, y en
Objetivo del puesto lo relacionado a los procesos enmarcados en la Ley General del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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 jerdrquico.

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
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 operacién 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.

Periodicidad

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

1. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional, y el Sistema Diario
Institucional de Archivos de la Secretaria.

2. Asignar a los enlaces técnicos del area, las solicitudes que sean

. . Diario
de su competencia en control de correspondencia.
3. Enviar respuesta a los docentes que nos hagan llegar sus Diario
inconformidades, y a la Unidad de Gestién Ciudadana.
4. Integrar y resguardar archivos digitales y fisicos de actas y
anexos de las asignaciones de plazas de los procesos de admisién Diario

y promocion.
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Descriptiva de Puesto

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

etc.)

5. Revisar que las actas y anexos que contengan la informacion
esencial del evento se cumpla con los requerimientos solicitados

p g Diari

por la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los ol
Maestros.

6. Colaborar en la Ioglstlca y en las diferentes etapas durante los Diario

procesos para la Admisién y Promocién que requiera el area.

7. 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Manual de Organizacion

1.6. Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

Objetivo:
Coordinar, supervisar y gestionar la administracion del Sistema de Archivo de
Correspondencia, control patrimonial, recursos materiales, recursos econémicos; recursos

humanos y los servicios necesarios para el desarrollo eficiente de las actividades de la
Subsecretaria.

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

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica

Il M ST (ol 1A= Bl Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica

Reporta a: Subsecretario de Educacion Basica

Le reportan: Diligenciero y Chofer

Responsable de Area, Responsable, Enlace Técnico, Secretaria Administrativa,

Coordinar y supervisar la administracion de los recursos materiales,
Objetivo del puesto econdmicos, humanos y eventos especificos de la Subsecretaria de Educacién
Basica.

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 mmedlato 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 jerdrquico 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.)

1. Atender a la ciudadania cuando el jefe inmediato no se Diario
encuentre.

2. Gestionar de manera O6ptima el aprovechamiento de los Bt
materiales, equipo de cémputo y electrénicos.

3. Gestionar los insumos que se requieran para eventos y ’
reuniones. Quincenal

4. Administrar y reportar el arqueo del fondo fijo. Semanal

5. Supervisar el cumplimiento de la bitdcora del vehiculo designado. Semanal

6. Administrar el registro de asistencia e incidencias del personal. Mensual

7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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“ i
Sub taria de R H
((v)) Y”CATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC | 202422030

Descrlptlva de Puesto

A De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : - - . i, :
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Bésica
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

- Direccion de Recursos Humanos

INJ T coBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica
Secretaria Administrativa de la Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria
de Educacién Basica _

Reporta a: Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Coadyuvar con la gestiéon administrativa del sistema de archivo de
Objetivo del puesto correspondencia y de los servicios necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Subsecretaria.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtn el Area que corresponda.

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

PO INIR

Periodicidad

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

1. Gestionar la firma del titular de la Subsecretaria de Educacion Diario
Basica.

2. Llevar el control del sistema institucional de correspondencia. Diario

3. 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
Hovrario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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RENAC] ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEN
3 Subsecretaria de Recursos Humanos g
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos +

V J GOBIERNO DELESTADO - 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

Chofer de la Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacién

Funcion Particular Asignada: g
Basica

Reporta a: Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

ok Transportar con responsabilidad al titular de la Subsecretaria de Educacion
Obijetivo del puesto Basica

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima 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.

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

1. Mantener en éptimas condiciones la unidad mévil a su cargo. Diario
2. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad Diario

movil.
3. Hacer la compra de insumos que requiera la Subsecretaria. Diario
4. Todas las demas funciones 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 relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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IARS . ’
(581) Subsecretaria de Recursos Humanos { @
(‘\v/) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos i

&
B

C_ GOBIERNO DELESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica
Diligenciero de la Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de Educacién
Basica

Reporta a: Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Obijetivo del puesto

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de correspondencia y/o documentacion en general.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funcion Particular Asignada:

Realizar diversas gestiones administrativas y operativas de la Subsecretaria de
Educacién Basica

Funciones Generales

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir y comprobar los vales de gasolina para los traslados i
; > s 7 v Diario
correspondientes de la Subsecretaria de Educacién Basica.
2. Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo a su cargo. Diario
3. Solicitar al responsable del area de control de bienes la
requisicion del mantenimiento preventivo y correctivo del Quincenal

vehiculo asignado.
4. Recibir el cheque del Departamento de Recursos Financieros

para realizar las gestiones pertinentes y entregar el efectivo al Semanal
titular del despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica.
5. 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 |
Unidad Administrativa.

[\)

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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QNG rENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(¢

j;,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\v/ GOBIERNO DEL ESTADG | 2024 52030

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

TG E T | E T G- EL Rl Responsable de Area Administrativa

Reporta a: Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

Le reportan: No Aplica

ok Gestionar la administracion de los tramites y procesos de los recursos humanos
Objetivo del puesto > 2 LT
del personal adscrito a la Subsecretaria de Educacion Basica.

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. Solicitar los contratos Adscritos a la Direccién General de la
Subsecretaria de Educacién Basica, prérrogas semestrales vy las
solicitudes de contrato adicionales que surjan en el transcurso Quincenal
del afio, del personal que se encuentra laborando en las Unidades
Administrativas que dependen de le Subsecretaria.

2. Controlar el flujo de las economias que resultan por los contratos
no renovados, gestionado el recurso remanente de los contratos Semestral
y compensaciones no refrendadas.

3. Recibir y verificar la impresiéon y firma de los contratos, asi como

su posterior envio a la Direccion Juridica. e
4. Coordinar con las instancias adscritas a la Subsecretaria, para la
programacion del calendario de guardias para el periodo de Diario
receso.
5. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Semestral

Sistema de Control Interno Institucional

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Q SRR G SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . . a

(%s}) Subsecretaria de Recursos Humanos '! @

( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos il
GOBIERNOQ DELESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Revisar y verificar los oficios de incidencias del personal,

movimientos temporales, y demas tramites que deriven de la s
e o ; o Diario

operacion diaria de las oficinas de la Subsecretaria de Educacion
Basica.

7. Analizar los expedientes y generar los resimenes de los
trabajadores que solicita la Coordinacién del Despacho del Diario
Subsecretario.

8. 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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OO RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

. ) Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC © 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Bésica

VT3 el (o]3 W 2= T I ETANAT-( EG ERl Responsable de Control de Bienes

Reporta a: Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

Le reportan: No Aplica

Obictiva del puesto Organizar y establecer directrices para el control, registro y actualizacién de los
I P bienes muebles de la de la Subsecretaria de Educacién Basica.

Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad

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

1. Reportar bienes existentes con etiqueta con su centro de costos
e identificar los bienes faltantes del centro de costos no ubicados Diario
fisicamente.
2. Actualizar los bienes sobrantes con etiqueta que no se e
: k Diario
encuentran en el inventario de su centro de costos.
3. Validar los bienes sobrantes sin etiqueta para su regularizacion. Diario
4. Elaborar solicitudes de resguardo via oficio a las direcciones de -
cada nivel. Diario
5. Elaborar altas de bienes que coincida la factura con la salida de
almacén para solicitar la etiqueta y resguardo, asi mismo recabar Diario
la firma del responsable del bien (usuario).
6. Reportar y realizar cambios de usuarios del mismo centro de .
. . Diario
costos y traspasos de bienes entre diferentes centros de costos.
7. Solicitar la autorizaciéon de bajas de bienes con diagnéstico y Diario
fotografia.
8. Regularizar los bienes de baja por extravio en uso mediante oficio Diario
adjuntando actas originales.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto %

Periodicidad

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

9. Solicitar autorizaciones y solicitudes de diagnésticos de bienes
en el area de sistematizacion y subjefatura de asistencia y Diario
prevision para su baja o en su defecto reparacion del bien.

10. Supervisar la recoleccion de los bienes dados de baja. A Semanal

11. Controlar y regularizarlas solicitudes relacionadas de control
patrimonial de las jefaturas y coordinaciones con la normatividad
vigente.

12. Elaborar y gestionar los Formatos Unicos de Requisicion (FUR)
de bienes muebles de la Subsecretaria de Educacién Basica.

13. Dar atencién y seguimiento a los reportes de las copiadoras
arrendadas.

14. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional

15. Atender las diligencias que le competan con lo referente a
cuestiones de bienes, muebles de la Subsecretaria de Educacién Diario
Basica.

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

Diario

Diario

Diario

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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Direccion de Recursos Humanos —~
GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educaciéon

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica

Enlace Técnico de la Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de
Educacién Basica ,

Reporta a: Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

o Coadyuvar con la gestién administrativa con relacién a los recursos materiales
Objetivo del puesto : ,
y eventos especiales de la Subsecretaria

Funcién Particular Asignada:

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, analisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

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. Coadyuvar en la gestion administrativa para el control y manejo
N ; ; Semanal
del fondo fijo asignado a la Subsecretaria.
2. Recibir del drea de Distribucién y Entregar los Vales de gasolina,
de la Subjefatura de Asistencia y Prevision los vales para su
s SR b : Semanal
distribucién y comprobaciéon a los Enlaces de los Niveles
Educativos y coordinadores de la Subsecretaria. .
3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes enviadas via
Y. : L 3 " Semanal
electrénica, asi como distribuirlas al area correspondiente.
4. Atender e informar a los jefes y coordinadores de la
Subsecretaria en relacién con las capacitaciones de la Secretaria Diario
y regiones del personal.
5. Coordinar la agenda de eventos y actividades del Subsecretario. Diario
6. Solicitar, distribuir y resguardar el material de oficina. Quincenal
7. Recepcionary revisar el Formato Unico de Requerimientos (FUR)
. Semanal
de los niveles.
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Sub taria de R H {
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos :

L AN— Direccion de Recursos Humanos —

Descriptiva de Puesto ;

Periodicidad

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

8. Elaborar el Formato Unico de Requisiciones de papeleria y coffee
N e 5 Semanal
break de las jefaturas y coordinaciones de la Subsecretaria.
9. Gestionar el uso y control de la sala de juntas. Diario
10. Dar seguimiento y control del Sistema de Informacion y Gestion Diario
Educativa, asi como de correspondencia.
11. Gestionar los insumos necesarios para eventos y reuniones de ;
- Semanal
los departamentos de la Subsecretaria. '
12. Dar atencién y seguimiento a los nuevos usuarios del Sistema de =
For i : Diario
Informacion y Gestion Educativa.
13. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas AL
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 laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Bésica
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RENACIMIENTO MAVYA

(‘0*) YUCATAN

Lo v €3 GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 +2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

1.7. Coordinacion de Gestion Estratégica

Obijetivo:

Desarrollar la funcién administrativa, a través de la organizacion integral con sustentabilidad e
innovacion en la creacién y seguimiento de proyectos, asi como la mejora continua, regulatoria,
planeacién, archivo de tramite, procurando un acompafamiento eficaz y eficiente, con el fin
de fortalecer el sistema educativo.

“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
Subsecretaria de Educacion Basica

{_}/“\() RENACIMIENTO MAYA
¢«0» YUCATAN , - £
O PO cosierno peLestavo : 2024+ 2030 Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacion
15/07/2025 08/04/2026
Subsecretario de Educacién
Basica
(1)
I T
Coordinador Coordinador I I I
General de Tramite General de §ervicios Uefe de Asesorfa y Gestion| Jefe de Escuelas Jefe para la Promocién y =
y Control Educativos de la Informacién Particulares Reconocimiento Docente Coordinador del Despacho Coordinador de Gestién
(1) (1) (1) (1) de la Subsecretaria de Estratéeica
Educacién Basica 8
(1)
(1)
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@) Secretaria 1) Secretaria Secretaria Secretaria
—— Administrativa —— Administrativa —— Administrativa —— Administrativa
(1) (1v) (1)
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(1)
Encargado de | | Encargado de
ea Area
(1) 4
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Area Area Area Area Area
(1) (1) (1) (1) Auxiliar @
Administrativo —
I Responsable m]n(lls) 19y Responsable Responsable
[ @ ) (3)
Administrativo Administrativo
Especializado Especializado As As Administrati Administrati
(1) 1) ey esor esor s e ministrativo . ministrativo
Aseso;;;ecmco Especializado Especializado Enlaz:;xgc\a/c)nlco Especializado Enlace(}')écmco Especializado
3
& Visitador de Area v @
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Al Al Al AUl Personal Burécrata: ol Al
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F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la

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

STAYT IMITNTO HAVA
(‘,’) YUCA.TAN Subsecretaria de Recursos Humanos by

510 R ——_ Direccion de Recursos Humanos .

EHAL

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Gestion Estratégica
R (el (o 1o W= Ta il ETAGTT-OEL EHll Coordinador de Gestidn Estratégica
Reporta a: Subsecretario de Educacién Basica

Le reportan: Responsable y Administrativo Especializado

Elaborar, integrar e Implementar el Plan Anual de Trabajo, asi como dar
Objetivo del puesto seguimiento a los enlaces de los niveles educativos y seguimiento a los
proyectos que coadyuvan la labor sustantiva de la Subsecretaria.

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. Elaborar, integrar e Implementar el Plan Anual de Trabajo de la
; Anual
Subsecretaria.
2. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional, y el Sistema Anual

Institucional de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la
normatividad vigente.

3. Dar seguimiento a los enlaces de los niveles educativos para la
elaboracién, integracién e implementacion del Programa Anual Mensual
Trabajo, correspondiente a cada Nivel Educativo.

4. Dar seguimiento a la implementacion del Catilogo de
Disposicién Documental de cada Nivel Educativo.

5. Apoyar en la actualizacién del Catalogo de Disposiciones Legales
de la Subsecretaria de Educacion Basica.

Semestral

Semestral
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Subsecretaria de Recursos Humanos
2" YUCATAN secrtara de o

ORID: wivontbesvinon sy Direccion de Recursos Humanos e ol

Descriptiva de Puesto J

Periodicidad

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

6. Dar seguimiento y apoyo a los enlaces de los Niveles Educativos

en la elaboracidon de indicadores de la Matriz de Indicadores de Trimestral
Resultados.

7. Solicitar, integrar y enviar el reporte de Indicadores de la Matriz )
de Indicadores de Resultados de los Niveles Educativos al Trimestral

Departamento de Planeacién, Evaluacidn y Seguimiento.
8. Solicitar, revisar y enviar el reporte de actividades del Programa

Actual de Trabajo de la Subsecretaria de Educacion Basica. fme
9. Coadyuvar en revisar y actualizar Unidades Basicas de
i Anual
Presupuestacion.
10. Revisar y Conciliar informacién que los niveles educativos envian =3
- o k Diario
para la integracién del Informe de Gobierno.
11. Apoyar en el Proceso de entrega-recepciéon de las Unidades Diario
Administrativas de la Subsecretaria de Educacién Basica.
12. \[igilar el cumplimiento de la normatividad vigente y Cédigo de Diario
Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.
13. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

= De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; 5 d . oy :
i P cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Bésica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Gestion Estratégica

I W T ETASTOE ERll Responsable de Gestion y Tramite

Reporta a: Coordinador de Gestion Estratégica

Le reportan: No Aplica

AL Coadyuvar y dar seguimiento con los niveles de Educacién Bésica y las demés
Objetivo del puesto 2 f 7
areas involucradas en los procesos de la Subsecretaria.

Funciones Generales -

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

1. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del

Sistema de Control Interno Institucional Diarie
2. Concentrar y dar seguimiento a las actividades de la
Administraciéon de Riesgos de la Subsecretaria y los Niveles Anual
Educativos.
3. Documentar y dar seguimiento a la Evaluacion Interna realizada Fosiaat

a las Unidades Administrativas y Direcciones de Nivel Educativo.

4. Solicitar y enviar mensualmente las Frecuencias de los Tramites
y Servicios Internos y Externos que le corresponden a la Mensual
Subsecretaria y Niveles Educativos.

5. Coadyuvar en la actualizaciéon el Catalogo de Disposiciones

Legales de la Subsecretaria de Educacién Basica. Anual
6. Coadyuvar en la integracion del reporte de la Matriz de .
. ’ . Trimestral
Indicadores para Resultados de los niveles educativos.
7. Coadyuvar en la elaboraciéon del reporte para el Informe de .
. Trimestral
Gobierno.
8. 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

- S




