SIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

/NS RENACIMIENTO HAYA
((;;;) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
;\v/\; GOBIERNO DEL ESTADG | 20242030 Direccion de Recursos Humanos Gm

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Haorario 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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O/NG BENSCUMIENTO B  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(345 ) Subsecretaria de Recursos Humanos
\v,) gggsﬁ?é§ Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Gestién Estratégica

ST Te(o] W 2= T (A0 ET@ACT EL Rl Responsable de Archivo Documental

Reporta a: Coordinador de Gestion Estratégica

Le reportan: No Aplica

Implementar Estrategias de seguimiento para el fortalecimiento en la gestién
i de calidad educativa y de los programas presupuestarios con los niveles de la
Objetivo del puesto , y de Jos prog >P P i

Subsecretaria de Educacién Basica, asi como la atencion a los procesos de
entrega recepcién de las Unidades Administrativas.

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. Dar seguimiento a la documentacion requerida para la entrega-
recepcién de las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Trimestral
Educacion Basica.
2. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del ;
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria. Trimestral
3. Concentrar y elaborar el listado de Documentos de Uso
Administrativo Inmediato y Fichas Técnicas de Valoracién Trimestral
Documental.
4. Acompanfar a los niveles en la captura de expedientes. Trimestral
5. Colaborar en la agenda y calendarizacion en la recepcion de
inventarios e instrumentos archivisticos de los niveles Trimestral
educativos.
6. Calendarizar con los Departamentos y Coordinaciones los Trimestral
simulacros de las auditorias para las areas que apliquen.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN : Sub.secre:tarl'a de Recursos Humanos

OO concamsneisuss | s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A AENACIY
A
Subsecretaria de Recursos Hum
) YUCATAN Al

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADG : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Gestidn Estratégica
(oAl (W 2T a Al AN E s EHl Responsable de Programas y Proyectos
Reporta a: Coordinador de Gestion Estratégica

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar en la operatividad de los Programas estatales y/o federales
Objetivo del puesto asignados, sistematizar la informacién que faciliten la integracién del informe
de gobierno, dar seguimiento a los Niveles 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. Revisar, analizar las Reglas de Operacion para la imparticiéon de
: Anual
los Programas del sistema federal o estatal.
2. Coadyuvar en la elaboracion de lineamientos o alguna normativa
para la implementacién de programas o proyectos que se Anual
implementen en los niveles educativos.
3. Organizar, documentar y dar seguimiento a la informacion Anual
comprobatoria que se genere de los programas y proyectos.
4. Generar un listado de los programas y proyectos que se impartan
en la Subsecretaria de Educacién Basica y en los Niveles Trimestral
Educativos.
5. Solicitar y concentrar la evidencia de los indicadores
correspondientes a los programas y proyectos implementados en Trimestral
la Subsecretaria de Educacién Basica.
6. Coadyuvar en la integracién de la Matriz de Indicadores. Trimestral
7. Generar un reporte de actividades de acompafiamiento en la
implementacién de los Programas y proyectos de |Ia Mensual
Subsecretaria de Educacién Basica.
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( % ) Y UCA I A N Subsecretaria de Recursos Humanos &
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Generar y actualizar la base del padrén de los beneficiarios de
acuerdo a los programas implementados de la Subsecretaria de Trimestral
Educacién Basica.

9. Todas las demas 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . w

(347) ; Subsecretaria de Recursos Humanos { @
( ) YUCA'TAN Direccién de Recursos Humanos m(‘m’l

V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ zoJo ‘

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Gestion Estratégica

EIN e M ETa (N ETFAEEGEGERN Administrativo Especializado de la Coordinacion de Gestion Estratégica

Reporta a: Coordinador de Gestién Estratégica -

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con la organizacién y la gestiéon en la implementacion de las
Objetivo del puesto actividades de los programas, y proyectos; asi como en el seguimiento a la
documentacion de Uso Administrativo Inmediato (DUAI).

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 jerarquico.

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 operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Actualizar el registro de alumnos inscritos y el registro del
: Mensual
personal docente en los planteles educativos.
2. Actualizar el Directorio de las Unidades Administrativas de la .
p ey Bimestral
Subsecretaria de Educacion Basica.
3. Apoyar a las dreas responsables de Proyectos y Archivo Mensual
Documental.
4. Apoyar en la integracién del Informe de gobierno. Trimestral
5. Apoyar y dar seguimiento en la elaboracion de procedimientos
; . Mensual
de los Niveles Educativos.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. s » T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BIND RENAORIERTO BAYA

NG BATE

0 = Subsecretaria de Recursos Humanos
(\‘g’) YUCATAN u - a

V0 spwmsm | Direccién de Recursos Humanos
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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 Educacién Basica
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?f\@ RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

4 VG GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 * 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educaciéon Béasica

Manual de Organizacion

2. Direccién de Educacion Inicial

Obijetivo:

Vigilar y coordinar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, se
ejerzan de acuerdo a los principios de transparencia, honestidad y cumpliendo con las normas
y acuerdos con los que se conduce la administracién publica.

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

F-PL-EDN-09 ROO

Pagina 19 de 73




Secretaria de Educacién

Uefe de Gestién y Tramite

Jefe Administrativo
(1)

QO FENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica
&) YUCATAN Direccién de Educacién Inicial
O \?’ COBICRNO DEL ESTADO | 2024 #2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Inicial
(1)
Supervisor
Admm(lls;cratlvo Secretaria Administrativa
(1V)
Asistente Administrativo
(1) Chofer
(1v)
Asesor Especializado
(V)
| | |
Jefe de Educacién
Escolarizada y No Jeéer:aeng:(sja; ;2:'0
Escolarizada (1) (1)
(1)
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
| ] | | |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area

(1) (1)

Responsable de Area
(1)

Responsable de Area

(1)

I_I_

Administrativo
Especializado

(2)

Auxiliar Académico

@®)

Administrativo Administrativo

Especializado Especializado
(3)(2v) (5)
Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Auxiliar Administrativo
(1v)

Auxiliar Administrativo

2)

Auxiliar Administrativo

(2v,

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Secretaria Administrativa
(2)

Secretaria Administrativa
(av)

Intendente

(2)

Personal Burécrata:
(1 Capturista BU0018)
(1 Auxiliar de Servicios

BU0061)

Administrativo
Especializado

(1v)

Auxiliar Administrativo

(4)(4v)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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0 A (& RENACIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

2 ¥, Direccion de Recursos Humanos
INA LS cosierno DELESTADD | 202452030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Educacion Inicial
Departamento: No Aplica

E Tt (oY W aETRa (N YA Bl ERll Director de Educacion Inicial

Reporta a: Subsecretario de Educacién Basica
Jefe de Departamento, Supervisor Administrativo, Asesor Especializado,
Asistente Administrativo, Secretaria Administrativa y Chofer

Le reportan:

Planear, dirigir y evaluar la prestacién de los servicios de educacién inicial en el
Estado, con el fin de garantizar una educacion integral de calidad mediante la
eficiente gestion de las estructuras ocupacionales, la supervisién y el
Objetivo del puesto fortalecimiento de las instituciones publicas y particulares, asi como la
implementacién de programas prioritarios, coordinando acciones con las
autoridades educativas estatales y federales para el logro y bienestar de los
alumnos.

Funciones Generales

1. Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas a su Direccion.

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacién interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquellos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos, les sefale.

4. Emitir los dictdmenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
gue le encomiende el Titular.

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que obren en
los expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

6. Proporcionar la informacién, datos y, en su caso, la cooperacién técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracién, instrumentacioén, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

8. Proponer al Titular, la delegacién de facultades en servidores publicos subalternos.

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerdrquico del area al que estén adscritos, con la periodicidad
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y demas actividades
encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacién, promocién y adscripcién del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.
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(INA L. GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

},) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

11.

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

12.

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

13.

Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencion de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccién a su cargo.

14.

Representar a la Direccion a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular
o su inmediato superior jerarquico.

15.

Atender y formular el proyecto de resolucion de los recursos administrativos, que se interpongan en
asuntos de su competencia.

16.

Coordinarse con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

17.

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

18.

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

19.

Vigilar la aplicacion de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

20.

Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos a su competencia.

21.

Proponer y, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacién del personal a su cargo.

22,

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

23,

Coadyuvar en la ejecucion de los programas de modernizacién, desconcentracién y simplificacién
administrativa.

24,

Colaborar en la formulacion de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al ambito de su competencia.

25.

Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacién, control, clasificaciéon y manejo
eficiente de la informacion administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26.

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

27.

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

28.

Las demas que le sefalen el Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatadn y otras
disposiciones legales aplicables.

29.

Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OAN NACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(& )) YUCATAN Sub§ecr§'€aria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
“}V %/ GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

1. Proponer al Subsecretario de Educacion Basica las estructuras
ocupacionales para las escuelas publicas de educacion basica del
Estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes, Diario
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el
servicio.

2. Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para
que la Direccion de Administracion y Finanzas autorice y registre

los movimientos del personal de las escuelas publicas de i
educacion basica en el Estado.

3. Participar en la organizacion de las actividades para realizar la
promocién y el reconocimiento en el sistema de la carrera de Diario

maestras y maestros, en coordinacion con las unidades
administrativas competentes.

4. Participar en el andlisis y resolucion de los asuntos que afecten
la prestacion del servicio educativo, y apoyar a las comisiones de Diario
trabajo que, para el caso, se establezcan.

5. Someter a consideracion de Subsecretario de Educacién Basica
los dictdmenes que permitan la elaboracién de resoluciones para
otorgar, negar, modificar o revocar la autorizacion oficial de Diario
estudios a los particulares para impartir el tipo de educacién
basica en el Estado.

6. Vigilar que las instituciones particulares con autorizacién de
estudios de la Secretaria cumplan con el otorgamiento de becas Diario
y las disposiciones legales y normativas aplicables.

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

8. Trabajar coordinadamente con las areas administrativas
correspondientes para la recepcién, distribuciéon y entrega de
libros de texto gratuitos y demds material educativo a las
instituciones particulares incorporadas a esta Secretaria.

9. Realizar las acciones necesarias para hacer del conocimiento de
las escuelas los procedimientos para llevar a cabo las inversiones
en equipamiento y mantenimiento, en coordinacién con las
direcciones de Planeacién y de Administracion y Finanzas.

Diario

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

10. Someter a la consideracion del Subsecretario de Educacién
Basica, las propuestas de perfiles y requisitos para la admision,
promocion y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccién

VI, de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras Diario
y los Maestros, para su remisién para aprobacion de la autoridad
federal de la materia.
11. Generar informacion estadistica, de registro y certificaciéon de
estudios, de programacion y presupuesto, asi como de recursos Diario

humanos, financieros, materiales y de servicios y proporcionarla
a la Direccién de Planeacion.

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

13. Impulsar la implementacion de politicas y programas vinculados
con la educacién fisica y la cultura en las escuelas publicas de Diario
educacion basica en el Estado.

14. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de las caracteristicas y
condiciones minimas necesarias para la correcta operacién

= o , Diario
escolar, para el buen desempefio de la actividad docente y el
logro de los aprendizajes de las alumnas y los alumnos.
15. Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervision y de Diario

apoyo técnico pedagdgico de los servicios de educacion.

16. Organizar y operar la prestacion de los servicios de educacion
inicial y basica, incluyendo la indigena y la especial, educacion
fisica y artistica, conforme a los planes y programas de estudio Diario
establecidos por el gobierno federal y la regulacion técnico
pedagogica correspondiente.

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

18. Coordinar las actividades de ésta Secretaria relativas al fomento
del deporte y la recreacion, promoviendo la organizacion de
eventos especiales en materia de educacién fisica, deporte
escolar y fomento civico.

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

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

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

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

24. Dar a conocer a la Direccién de Planeacion las necesidades de
infraestructura fisica educativa en los planteles publicos de su Diario
competencia.

25.Las demds que confieran el Secretario de Educacion, el
Subsecretario de Educacion Basica, el Reglamento del Cédigo de
la Administracién Pablica de Yucatan, y las otras disposiciones
legales o normativas aplicables.

26. Todas las demds 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: . . . p . =
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OO rENAUA A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(387 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

v
;V } GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direcciéon de Educacién Inicial

Departamento: No Aplica
(ol ETa il ETASTNELERN Supervisor Administrativo de la Direccion de Educacién Inicial

Reporta a: Director de Educacién Inicial
Le reportan: No Aplica

Supervisar las actividades administrativas, pedagdgicas y operativas de la
Direccion de Educacién Inicial, garantizando su adecuado funcionamiento
2k mediante la optimizacion de procesos, el control documental, la coordinacién
Objetivo del puesto . C . . i

de acciones institucionales, el seguimiento a programas vigentes y la aplicacién
del marco normativo correspondiente, asegurando el uso eficiente de los
recursos y el cumplimiento de los objetivos estratégicos del nivel.

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.
Superwsar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

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

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

N

ok |w

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

etc.)

1. Dar seguimiento a la integracion de los expedientes de

movimientos de personal de los centros de educacidn inicial para Anual
agilizar su validacién ante la Direccion de Administracion y
Finanzas.
2. Validar las propuestas de estructuras ocupacionales enviadas por
las escuelas para asegurar que coincidan con la matricula real y Diario

la normativa vigente.
3. Verificar la recopilaciéon de la informacion estadistica y los

indicadores de recursos humanos, financieros y materiales para
I~ . . Mensual
facilitar la entrega de reportes oportunos a la Direccién de
Planeacion.
Pagina 1 de 3
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2 YUCATAN

EV«? GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

RENACIA

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Monitorear la gestion de la logistica de recepcién y distribucién
de materiales educativos para optimizar el equipamiento de los
servicios de educacioén inicial.

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

Anual

Dar seguimiento a la sistematizacion de las necesidades de
infraestructura fisica y mantenimiento reportadas por los
planteles para sustentar las solicitudes de inversién ante las areas
correspondientes.

Mensual

Monitorear el cumplimiento de las reglas de compatibilidad de
plazas docentes para prevenir irregularidades administrativas en
la prestacion del servicio educativo.

Semestral

Coadyuvar a la operatividad administrativa de los programas de
apoyo educativo para asegurar que se ejecuten conforme a sus
reglas de operacion.

Semestral

Dar seguimiento a la correcta aplicacién de los lineamientos de
inversion en equipamiento escolar para transparentar el uso de
los recursos en los servicios de educacion inicial.

Mensual

Coadyuvar al disefio e implementacién del Plan Anual de Trabajo
de los programas de apoyo educativo que se implementan en la
direccion a fin de asegurar que se ejecuten con base en las reglas
o lineamientos operativos existentes.

Anual

10.

Monitorear las acciones que se desarrollan en las jefaturas de
departamento y en las areas respectivas de la Direccion a fin de
contribuir en la implementacion de estrategias que permitan
ofrecer servicios educativos de calidad.

Semestral

11.

Dar seguimiento a los compromisos administrativos establecidos
con otras unidades, areas o dependencias del sector educativo
con la finalidad de disefar e implementar estrategias que
permitan ofrecer servicios de calidad.

Diario

12.

Representar al titular de esta Direccién en los eventos, reuniones
o actividades que asi lo requieran, a fin de asegurar una adecuada
comunicacién y seguimiento institucional.

Diario

13.

Dar uso correcto, responsable y eficiente a los bienes muebles
bajo resguardo, con la finalidad de asegurar el buen
mantenimiento y conservacién de los mismos.

Diario

14.

Promover un ambiente de trabajo positivo, manteniendo una
postura neutral, profesional y respetando la confidencialidad de
la informacién institucional y personal, a fin de garantizar la
operatividad y la integridad de esta Direccion.

Diario

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

3 MAYA
“’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

(
AN, A Direccion de Recursos Humanos
CINP L) GOBIERNO DELESTADO | 2024 ¢2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

15. Participar activamente en la revisién y disefio de politicas y
procedimientos operativos para los Centros de Atencién Infantil,
con la finalidad de asegurar la factibilidad operativa, la alineacion Diario
con la estructura ocupacional, la optimizacién de la transparencia
y fiscalizacion, la estandarizacién de la calidad del servicio, asi
como la deteccién de areas de mejora.

16. Contribuir al cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacion, promoviendo practicas administrativas
transparentes y responsables, a fin de prevenir responsabilidades
administrativas, fortalecer la confianza institucional, crear mayor Diario
certeza en el manejo de recursos humanos, establecer una
cultura de rendicién de cuentas y un clima laboral de respeto y
profesionalismo.

17.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 Educacion Basica
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QAN RENAUIBMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) REN
((Az;) YU ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, A _ Direccion de Recursos Humanos
LIPS GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: No Aplica

Rl o]yl 2= Tau (V] ET@ANS - ET ERl Asistente Administrativo de la Direccién de Educacién Inicial
Reporta a: Director de Educacién Inicial

Le reportan: No Aplica

Optimizar la operatividad administrativa de la Direccion, mediante la gestién
eficiente de la documentacion, el seguimiento de las actividades programadas
Objetivo del puesto y la atencién de calidad a los usuarios, con el fin de facilitar la toma de
decisiones del superior jerdrquico y asegurar el cumplimiento de las metas
institucionales del area.

Funciones Generales
. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcién, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

[EEN

A Ea R R

Periodicidad

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

1. Organizar la agenda de reuniones y eventos de la Direccién, para
optimizar los tiempos de coordinacién con el Subsecretario de Diario
Educacién Bésica y otras unidades.

2. Elaborar los borradores de oficios y comunicaciones oficiales
para formalizar el envio de respuestas y/o solicitudes que llegan Diario
a la Direccioén.

3. Recibir y clasificar la correspondencia y solicitudes de los
servicios educacion inicial para agilizar la respuesta a los asuntos Diario
gue afecten la prestacién del servicio educativo.

4. Canalizar la correspondencia y solicitudes a las jefaturas de
departamentos a fin de dar respuesta a los asuntos que inciden Diario
con la Direccién.

5. Organizar y archivar la documentacién generada en la Direccidn
para cumplir con la normatividad aplicable y facilitar el Diario
seguimiento del Plan Anual de Trabajo.
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DD REMACIBIERT BATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((O)) YUCATAN Sub‘secre.t’arl’a de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
\f GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Resguardar la documentacion oficial generada en la oficina de
acuerdo a la normatividad de archivos para conservar la memoria Diario
institucional y facilitar su futura consulta.

7. Sistematizar los documentos administrativos generados en el
area para mantener un funcionamiento éptimo y el control de la Diario
informacién de la Direccion.

8. Asegurar el buen uso de los bienes muebles bajo su resguardo
para garantizar la conservacion del patrimonio y la continuidad Diario
de las labores administrativas.

9. Ejecutar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y
manuales de operacién para estandarizar la calidad del servicio Diario
en la unidad administrativa.

10. Todas las deméds 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:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OO RENACIMIEY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

0 Direccién de Recursos Humanos
€ V (} GoBIERNO DELESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: No Aplica

STl M 2T (VI ETAS -G EGERE Asesor Especializado de la Direccién de Educacién Inicial

Reporta a: Director de Educacion Inicial

Le reportan: No Aplica

S Facilitar acciones que necesiten asesoria especializada en diversos temas de la
Objetivo del puesto Direseisi

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacion 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Brindar asesoria especializada en materia administrativa y Diario
educativa.

2. Fungir como vinculo entre la Direccién de Educacién Inicial y la Diario
Direccién Juridica de la Secretaria.

3. Facilitar la gestion y turnar a la Direccién Juridica los casos que Diario
asi lo ameritan, con el soporte documental correspondiente.

4. Realizar el seguimiento a la atencién de los casos, hasta su Diario
conclusion.

5. Verificar oficios de respuesta que requiera la Direccion. Diario

6. Coadyuvar con el Responsable de Acceso a la Informacién Diario
Pulblica para brindar respuesta a las solicitudes.

7. Verificar las solicitudes con término de las Jefaturas del Nivel, Diario
para enviar a las instancias pertinentes.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O/MG RELSCEERNTO i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) A Subsecretaria de Recursos H
((;)) YUCATA a de Recu umanos

AN, A Direccion de Recursos Humanos
NP L) coBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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AN RENATIMIERTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

0 )) YUCATAN Sub.secre:*iéarl'a de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

(?

¥
\V ) GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

“

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: No Aplica

HTlel (o] WETai [V EYWAST-ET ERll Secretaria Administrativa de la Direccién de Educacion Inicial
Reporta a: Director de Educacién Inicial

Le reportan: No Aplica

Brindar soporte técnico y administrativo a la Direccién mediante la gestion
eficiente de la comunicacion telefénica, el control riguroso de Ia
documentacioén recibida y generada, asi como asegurar el orden administrativo
y la atencién oportuna de los asuntos que competan al drea.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.
Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.

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

Cal RS

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

1. Elaborar los borradores de oficios y comunicaciones oficiales
para formalizar el envio de respuestas y/o solicitudes que llegan Diario
a la Direccién.

2. Organizar, archivar y resguardar la documentacion oficial
generada en la Direccidon para cumplir con la normatividad Diario
aplicable para conservar la memoria institucional y facilitar
futuras consultas.

3. Sistematizar los documentos administrativos generados en el
area para mantener el funcionamiento éptimo y control de la Diario
informacién de la Direccion.

4. Asegurar el buen uso de los bienes muebles bajo su resguardo
para garantizar la conservacién del patrimonio y la continuidad Diario
de las labores administrativas.

5. Ejecutar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y
manuales de operacién para estandarizar la calidad del servicio Diario
en la unidad administrativa.
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OING RENATRIERT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CNTO MAYA
= “ e
Subsecretaria de Recursos Humanos
(3 YUCATAN etara de Recu

AN, A Direccion de Recursos Humanos
(3N L) GOBIERNO DELESTADO { 202422030

Descriptiva de Puesto

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

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto; estas

. . , o en s Diario
funciones son enunciativas 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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QNG RERACRIENTO BAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(51 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

7 2N
LIS GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: No Aplica
=Tl W 2 T a e | E @ 141 -l Chofer de la Direccion de Educacion Inicial

Reporta a: Director de Educacién Inicial
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Direccién de Educacién Inicial.

Funciones Generales

Conducir la unidad vehicular oficial asighada 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. Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de Diario

correspondencia y/o documentacién en general.
2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del Diario

inmediato superior jerarquico del area.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ;g

. . i R 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
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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RENACIMIENTO MAYA

<<c4> YUCATAN

VC} GOBJERNO DEL ESTADO : 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacién

2.1. Departamento de Educacion Inicial Escolarizada y No Escolarizada

Obijetivo:

Disefar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el acompafiamiento a los
agentes educativos de manera eficaz estableciendo la confianza, promoviendo el aprendizaje
auténomo, resolver problemas y cooperacion tanto con el grupo de trabajo como con el

docente.

“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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A{‘) HENACIMIENTO MAYA

(“») YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacion Basica
Direccién de Educacion Inicial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Inicial
(1)
Supervisor
Admm(nls)tratlvo Secretaria Administrativa
(1v)
Asistente Administrativo
Chofer
(1v)

Asesor Especializado

Jefe de Educacién
Escolarizada y No
Escolarizada

(1)

Jefe Administrativo

Responsable de Area

(1v)
Jefe de Desarrollo . .
Organizacional Uefe de Gestion y Tramite
(1)
(1)
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
(1) (1)
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area

1) (1)

I__J_

Administrativo
Especializado

(2)

Administrativo Administrativo
Especializado Especializado
(3)2v) )
Auxiliar Académico
(8)
Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 R0O

Auxiliar Administrativo
(V)

Auxiliar Administrativo

(2)

Auxiliar Administrativo
(2v)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Secretaria Administrativa
(1v)

Intendente

)]

Personal Burdcrata:
(1 Capturista BU0018)
(1 Auxiliar de Servicios

BU0061)

Administrativo
Especializado
(1v)

Aucxiliar Administrativo

(4)(4v)

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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RENACIMIENTO MAYA

ONG HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(381 Subsecretaria de Recursos Humanos
¥ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

ON2 O cosieno oeL esTavo : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacion Escolarizada y No Escolarizada
T Lol W 2TV ET@AS G EREM Jefe de Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
Reporta a: Director de Educacion Inicial

Le reportan: Responsable de Area y Secretaria Administrativa

Disefiar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
s acompainamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
Obijetivo del puesto . . -ty ,

confianza, promoviendo el aprendizaje auténomo, resolver problemas y

cooperacioén tanto con el grupo de trabajo como con el docente

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion 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 seguimiento al cumplimiento de la normativa y condiciones Anual
necesarias para la correcta operacién del servicio educativo.

2. Dar seguimiento al acompafamiento que se brinda a las
actividades de supervisién, para garantizar la implementacién de Diario
los servicios educativos.

3. Dar seguimiento a la prestacién de los servicios de Educacion

Inicial, conforme al “Curriculo Nacional aplicable a la Educacién Mensual
Inicial: Fase 1”

4, Fortalecer las funciones de supervisores para garantizar la r—
pertinencia y gestién del servicio.

5. Dar seguimiento a la formacién de agentes educativos para Mensiial

contribuir al desarrollo integral de los nifios y nifas
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D RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AING RENACIMIENTO MAVA

SIAR N

(«;,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
AV, A Direccién de Recursos Humanos
NP L) GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Dar seguimiento a acciones dirigidas a padres de familia,
cuidadores, mujeres embarazadas y agentes educativos, para
contribuir al fortalecimiento de valores sociales y generacién de
mejores espacios de crianza compartida y amorosa.

7. Disefiar, implementar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo
(PAT), con base en las necesidades detectadas en los servicios Semestral
educativos y en la Politica Nacional de Educacién Inicial.

8. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacién, para el Mensual
correcto ejercicio de las funciones del puesto.

9. Validar las estrategias implementadas en la deteccién de
necesidades de capacitacion a los agentes educativos para Semestral
fortalecer el servicio educativo.

10. Validar la capacitacion para los agentes educativos y personal,
con respecto a la atencién e intervencién en nifios y nifias con y
sin discapacidad en la primera infancia, para garantizar los
derechos y desarrollo integral.

11. Dar seguimiento a la organizacién de los talleres, diplomados y
conferencias gestionados a través del Programa Federal, para Diario
una implementacién eficaz.

12. Dar seguimiento a cada una de las areas que intervienen en el

Semestral

Semestral

servicio educativo, para garantizar los derechos de los nifios y Mensual
nifas.

13. Realizar evaluacion de desempefio del personal del
Departamento, para identificar fortalezas, debilidades, areas de Diario

mejora y oportunidades

14. Propiciar un ambiente laboral adecuado para favorecer una
relacion armoniosa con el personal que trabaja en el Diario
departamento, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.

15. Dar seguimiento a la implementacion de las Estrategias de la
Politica Nacional de Educacién Inicial, para garantizar su Diario
alineacién con la normatividad.

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

Diario
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O/NG RENSTIHIENTO S SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(«;)) YUCATAN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

@V”’? I — Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: ; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . 53 : . . .
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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OO RExaciRl SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(360 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

va J GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direcciéon de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada

Secretaria Administrativa del Departamento de Educacién Escolarizada y No
Escolarizada

Reporta a: Jefe de Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada

Le reportan: No Aplica
Fio Organizar, archivar, documentar y dar seguimiento a las diversas solicitudes
Objetivo del puesto .
que se reciben en la Jefatura de Departamento.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.

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

Funcion Particular Asignada:

MNP

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

etc.)

1. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria, a través de manuales, reglamentos, Diario
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

2. Atender con amabilidad y al pablico en general que acuda al
Departamento, asi como contestar el teléfono con amabilidad y Diario
respeto, proporcionando la informacién adecuada a las
inquietudes que le manifiesten.

3. Reuvisar, recabar las firmas requeridas y dar seguimiento a las _—
. . Diario
solicitudes.
4. Revisar la agenda de actividades del Jefe de Departamento y Diario

Agendar de manera pronta y oportuna las citas que le soliciten.
5. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal que

labora en el centro de trabajo y con las personas que acudan al Diario
departamento, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.
6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q IMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

IV Direccién de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidén:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OANG RENATIBIENTO sara SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Oy Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCA’TAN Direccion de Recursos Humanos

AV A
ONP O cosierno peLESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Educacion Escolarizada y No Escolarizada

AN E i I -0 s EHll Responsable de Area Escolarizada de los Centros de Atencién Infantil
Reporta a: Jefe de Departamento de Educacion Escolarizada y No Escolarizada

Le reportan; Administrativo Especializado

Disefiar, organizar, implementar y gestionar estrategias innovadoras para el

Objetivo del puesto acompanamiento de las jefas del area pedagdgica y a los agentes educativos;
asi como realizar propuestas para la certificacién del personal docente.

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. Reportar y acompanar la atenciéon al incumplimiento de la

normativa y condiciones necesarias para la correcta operacién Diario
educativa.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacion, para el Mensual

correcto ejercicio de las funciones del puesto.

3. Colaborar en la identificacidn de estrategias a implementar en la
deteccién de necesidades de capacitacion a los agentes Mensual
educativos para fortalecer el servicio educativo.

4. Dar seguimiento a la practica pedagdgica, por medio de la
observacion y retroalimentacién en la implementacién del Mensual
Programa de Educacién Inicial, para fortalecer el servicio.
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AR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

HNIND RENAOH \
* “ 7 .

O Sub taria de R H
("a’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

; Direccién de Recursos Humanos
APL) coBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Contribuir en la selecciéon de temas pedagdgicos para la
implementacién eficaz de talleres, diplomados y conferencias Bimestral
gestionados a través del Programa Federal.

6. Dar seguimiento al desarrollo de los Consejos Técnicos, para el
funcionamiento eficaz del equipo técnico.

7. Dar seguimiento al acompafamiento de los padres de familia y
cuidadores, para implementar una crianza compartida y amorosa.

8. Dar seguimiento al acompafiamiento del personal técnico:
nutriélogo, psicologia, fomento a la salud y trabajadora social, Diario
para el mejor funcionamiento de los Centros de Atencién Infantil

9. Proporcionar la informacion y documentacidon necesaria para
actualizar los padrones de beneficiarios del Programa de Diario
Educacioén Inicial Escolarizada.

10. Mantener actualizada la base de datos de los nifios, nifias y

Semestral

Quincenal

padres de familia inscritos en Educacién Escolarizada. LNare
11. Verificar que el rango de edad de los nifios y nifias cumpla con
los criterios establecidos, para implementar un servicio de Diario
calidad.
12. Elaborar y presentar al Jefe de Departamento un informe
trimestral de acciones para implementar en los Centros de Trimestral

Atencién Infantil.

13. Actualizar los tramites internos y externos, catdlogo de
disposiciones legales y reglas, para la operacién de los Centros Diario
de Atencién Infantil.

14. Propiciar un ambiente laboral adecuado, para favorecer una
relacién armoniosa con el personal del Area Escolarizada y todo Diario
el departamento, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.

15. Dar seguimiento a el disefio, planeacién y ejecuciéon de las
estrategias de la Politica Nacional de Educacién Inicial, para Diario
garantizar su alineacion con la normatividad.

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

Diario
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Qg ACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) YUCATA Sub.secre.tlarl'a de Recursos Humanos

QV GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos Iyucaras)

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 Educacién Basica
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QNG REHACIMIENTO MAY: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
4 ;, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

’3\/ 3 GOBIERHO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada

Administrativo Especializado del Area Escolarizada de los Centros de Atencién

Infantil
Reporta a: Responsable de Area Escolarizada de los Centros de Atencién Infantil

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Disefar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto acompafnamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje y la resolucion de problemas.

Funciones Generales
1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar 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. Disefiar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base al programa educativo vigente para la educacién inicial.

2. Disenfar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
deteccion de necesidades de capacitacién a los agentes

. .. . Mensual
educativos basadas en el Programa de Educaciéon Escolarizada
del Programa Federal.

3. Disenar, planear e implementar capacitacion para los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atenciéon e
intervencion de nifos y niflas con y sin discapacidad en el &mbito
de la Educacion Inicial Escolarizada.

Diario

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




VA\‘ RENACHIIERTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( "_;)) YUCATA Subsecretaria de Recursos Humanos

AV A v Direccion de Recursos Humanos
1;5\/«;} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 %2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
“etc.)
4. Participar activamente en los Consejo Técnico con propuestas
innovadoras, de mejora, de evaluacién y seguimiento para el
. . . .. Mensual
buen funcionamiento del Equipo Técnico de cada Centro de
Atencion Infantil.
5. Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales vy
oportunas para el acompaiiamiento de los Padres de Familia, en Diario
la Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el nivel
educativo.
6. Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacién de acuerdo a los Diario
criterios de la crianza compartida y amorosa.
7. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de Diario
las propuestas de intervencion en el drea pedagdgica.
8. Estar en coordinacién con los padres de familia e implementar
estrategias que ayuden a la correcta intervencion en la crianza Diario
compartida.
9. Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su .
. < g Diario
neutralidad y confidencialidad.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario 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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OO rENA i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(gg) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

}V’\ GOBIERHNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Educacion Escolarizada y No Escolarizada
Tl 2 aa LU | E 0 S LAl Responsable de Area No Escolarizada

Reporta a: Jefe de Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
Le reportan: Administrativo Especializado y Auxiliar Académico

Disefiar, organizar, implementar y gestionar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto acompafamiento de los agentes educativos; asi como realizar propuestas para
la mejor de la estrategia del no escolarizado.

Funciones Generales
1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar

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

4. Administrar la 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. Reportar y acompanar la atencién al incumplimiento de la

normativa y condiciones necesarias para la correcta operacién Diario
educativa.

2. Cumplir con todos los manuales de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacion para el Diario

correcto ejercicio de las funciones del puesto.

3. Coordinar el disefio, planeacion y ejecucion de las estrategias de
la Politica Nacional de Educacién Inicial, en el rubro de la Diario
Educacién Inicial No Escolarizada para garantizar su alineacion
con la normatividad federal y estatal.

4. Proporcionar la informacién y documentaciéon necesaria para
actualizar los padrones de beneficiarios del Programa de Mensual
Educacién Inicial No Escolarizada.
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‘/\’ RENACIHA ATd SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATA Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
&}V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Mantener actualizada la base de datos de los nifios y nifias y
padres de familia inscritos en Educacién No Escolarizada, para Mensual
identificar a los beneficiarios directos del Programa Federal.

6. Verificar que el rango de edad de los nifios y nifias cumpla con
los criterios establecidos para implementar un servicio de Mensual
calidad.

7. Elaborary presentar al titular del Departamento, un informe con
los indicadores de participacion de beneficiarios y localidades
observados en la recepcion de informacién de las areas
correspondientes para implementar.

8. Disefiar y analizar instrumentos necesarios para efectuar un
adecuado seguimiento al registro de beneficiarios y localidades Semestral
atendidas.

9. Analizar la informacién necesaria de cada servicio para la
elaboracién de mejoras.

10. Propiciar un ambiente laboral adecuado para favorecer una
relacién armoniosa con el personal del Area No Escolarizada y
todo el departamento, sin olvidar su neutralidad y
confidencialidad.

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

Trimestral

Trimestral

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 Educacién Basica
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QNG rENaC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N,
¢\ 9 Subsecretaria de Recursos Humanos "

( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos | .
}V GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
ST W g ile V| = -\ s LIl Administrativo Especializado del Area No Escolarizada
Reporta a: Responsable de Area No Escolarizada

Le reportan: No Aplica

Disefiar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto acompanamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje y la resolucién de problemas.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actmdades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue 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,
ete.)

1. Disefar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base al programa educativo vigente para la educacién inicial.

2. Disenar, planear e implementar estrategias innovadoras para la

deteccién de necesidades de capacitacion a las familias basadas
o1z . Mensual
en el Programa de Educacién No Escolarizada del Programa
Federal.
3. Disenar, planear e implementar capacitacién para los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atencién e Diario

intervencién de nifios y nifias con y sin discapacidad en el &mbito
de la Educacioén Inicial No Escolarizada.
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REHACIAIER SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

O } GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Participar activamente en los Consejos Técnicos con propuestas
innovadoras, de mejora, de evaluaciéon y seguimiento para el Mensual
buen funcionamiento de la estrategia de la crianza compartida.
5. Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales vy
oportunas para el acompafiamiento de los Padres de Familia, en Diario
la Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el nivel
educativo.
6. Disefar y aplicar instrumentos de evaluacién de acuerdo a los Diario
criterios de la crianza compartida y amorosa.
7. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de Diario
las propuestas de intervencién en el drea pedagogica.
8. Estar en coordinacién con los padres de familia e implementar
estrategias que ayuden a la correcta intervencién en la crianza Diario
compartida.
9. Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su e
. : - Diario
neutralidad y confidencialidad.
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 en relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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ONO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(380 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

&;VW GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccién: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
et N e gl @ - E s Al Auxiliar Académico del Area No Escolarizada

Reporta a: Responsable de Area No Escolarizada

Le reportan: No Aplica

Disefiar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
e acompanamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
Objetivo del puesto : ¥ o A

confianza, promoviendo el aprendizaje de los mismos, resolver problemas y
cooperacion tanto con el grupo de trabajo como con el docente.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagogicos.

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

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. Disenar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base al programa educativo vigente para la educacion inicial.

2. Disenar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
deteccion de necesidades de capacitacion a los agentes

. ., Mensual
educativos basadas en el Programa de Educacién No
Escolarizada del Programa Federal.

3. Disefiar, planear e implementar capacitacion para los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atencién e Diario
intervencidn de nifos y nifas con y sin discapacidad en el &mbito
de la Educacién Inicial No Escolarizada.

4. Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales y
oportunas para el acompafiamiento de los Padres de Familia, en Diario
la Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el nivel

educativo.
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(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

f}V

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacién de acuerdo a los Diario
criterios de la crianza compartida y amorosa.

6. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de Diario
las propuestas de intervencién en el drea pedagdgica.

7. Estar en coordinacién con los padres de familia e implementar
estrategias que ayuden a la correcta intervencién en la crianza Diario
compartida.

8. Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su -

. . o Diario

neutralidad y confidencialidad.

9. 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 en relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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((a\é)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos @

‘jV%/ GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 22030 Direcci6n de Recursos Humanos

B
B

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada

ST et a1 C s cHll Responsable de Area de Servicios Educativos

Reporta a: Jefe de Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada

Le reportan: Administrativo Especializado

Gestionar la atencién y apoyo a todo el personal dependiente de la Direccién
de Educacion Inicial, asi como a los padres de familia, permitiendo la solucién
Objetivo del puesto de conflictos y la atencién a las necesidades de los Centro Educativos tanto de
Educacion Escolarizada como de No Escolarizada y que estos cumplan con los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales
1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

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

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

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

N

AN Pl R

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

etc.)

1. Reportar y acompanar la atenciéon al incumplimiento de la

normativa y condiciones necesarias para la correcta operacion Diario
educativa.

2. Disenar, organizar, implementar y dar seguimiento a las
estrategias de formacién de los agentes educativos para Mensual

contribuir al desarrollo integral de los nifios y nifas.

3. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal vy
administrativo que dicte la Secretaria de Educacién para el Diario
correcto ejercicio de las funciones del puesto.

4. Disefnar, implementar y dar seguimiento a estrategias de
deteccién de necesidades de capacitaciéon a los agentes Trimestral
educativos para fortalecer el servicio educativo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 3)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Y0 Direcciéon de Recursos Humanos
l{ V (‘ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

m/“\g RENACIMIENTO

S

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
(= el

5. Disefar, implementar y dar seguimiento a instrumentos que
permitan observar y retroalimentar la practica pedagégica en la

ejecucién del Programa de Educacién Inicial para fortalecer el Semestral
servicio.

6. Contribuir en la seleccion de temas pedagogicos para la
implementacién eficaz de talleres, diplomados y conferencias Semestral

gestionadas a través del Programa Federal.

7. Gestionar la autorizacién y validacién para que los alumnos(as)
de la Licenciatura en Educacién Inicial realicen servicio social, Semestral
practicas educativas, de observacién y profesionales en los CAI

8. Elaborar y presentar al titular del Departamento un informe
trimestral de acciones para implementar en el drea Escolarizada Trimestral
y No Escolarizada.

9. Propiciar un ambiente laboral adecuado para favorecer una
relacién armoniosa con el personal del Area de Servicios

Educativos y del departamento, sin olvidar su neutralidad y Drarie
confidencialidad.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto, estas son Diario

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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(( )) YUCATAN Sub§ecre?tarfa de Recursos Humanos

?V "} GOBIERNO DEL ESTADO : 202442030 Direccion de Recursos Humanos : iy

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
R aTel (oY g W Yaa (ol ETWANST-( BT ERl Administrativo Especializado de Servicios Educativos
Reporta a: Responsable de Area de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

3 Disefiar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto acompafamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje y la resolucion de problemas.

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 jerarquico.

3. Desempenar 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 operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

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

etc.)

1. Disefiar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base al programa educativo vigente para la educacion inicial.

2. Servir de enlace entre la Direccién de Educacion Inicial y el
Departamento de Escuelas Particulares y Dependencias para el Diario
intercambio de informacioén relativa a los nuevos programas,
Consejo Técnico Escolar y/o del Programa Federal.

3. Disenar, planear e implementar capacitaciéon para las escuelas Diario
particulares y dependencias.
4. Participar activamente en los Consejo Técnico con propuestas N

innovadoras, de mejora, de evaluacién y seguimiento.
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\/\ RENACIMIENTO
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Proponer estrategias innovadoras para el trabajo colaborativo
con las diversas instituciones que ofrecen el servicio de Diario
educacion inicial.
6. Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacién de acuerdo a los Diario
criterios de la crianza compartida y amorosa.
7. Intercambiar y/o compartir materiales de las guias del Consejo ;
Técnico Escolar que tengan que ver con el programa sintético. Quincenal
8. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de Diario
las propuestas de intervencion en el drea pedagégica.
9. Apoyar y coadyuvar en el area pedagdgica a la implementacion Diario
del Programa de Educacidn Inicial vigente.
10. Crear estrategias de comunicacion para la implementacion del
Programa Federal tanto al comité interinstitucional, escuelas Mensual
particulares y dependencias.
11. Otorgar acompafiamiento a las jefas de area y docentes de o —
escuelas particulares sobre las practicas de la curricula.
12. Disefiar y aplicar instrumentos de observacién en el aula y dar o —
sugerencias de mejora.
13. Organizar circulos de estudio con tematicas especificas para las .
escuelas particulares y dependencias. linzens|
14. Atender y dar seguimiento a las necesidades de acuerdo a los Diario
requerimientos del area.
15. Establecer monitoreo de materiales educativos y analizarlos Mensual
previamente.
16. Proponer proyectos pedagogicos de acuerdo al Programa
Semestral
Federal.
17. Todas las demas funciones que requiera el puesto, éstas son Diario
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 en relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Bésica
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Q/NO RENACIATERTO Bik4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(367 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCATA Direccion de Recursos Humanos

ONP2O cosierno deLESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
STl Tl 2= Tu (V| YA E e -Hll Administrativo Especializado Pedagogico

Reporta a: Responsable de Area de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Disenar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto acompafamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje y la resolucién de problemas.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempefiar 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 operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disenar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base al programa educativo vigente para la educacion inicial.

2. Servir de enlace entre la Direcciéon de Educaciéon Inicial y los

Centros de Atencién Infantil (CAl) para el intercambio de .
. . . DA Diario
informacién relativa al Consejo Técnico Escolar y/o del Programa
Federal.

3. Disenfar, planear e implementar estrategias de capacitacién para Diario

los Centros de Atencidn Infantil (CAI).
4. Participar activamente en los Consejos Técnicos con propuestas
innovadoras, de mejora, de evaluacidén y seguimiento. Mensual
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Proponer estrategias innovadoras para el trabajo colaborativo

con los Centros de Atencion Infantil (CAl). Diario
6. Disefiar y aplicar instrumentos de evaluaciéon de acuerdo a los Diario
criterios de la crianza compartida y amorosa.
7. Intercambiar y/o compartir materiales de las guias del Consejo .
Técnico Escolar que tengan que ver con el programa sintético. Quingenal
8. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de Diario
las propuestas de intervencion en el drea pedagégica.
9. Apoyar y coadyuvar en el drea pedagégica a la implementacién Diario

del Programa de Educacion Inicial vigente.

10. Crear estrategias de comunicacién para la implementacion del
Programa Federal tanto en el comité interinstitucional como en Mensual
las dependencias que imparten educacién inicial.

11. Otorgar acompanamiento a las jefas de area y docentes de los

Centros de Atencién Infantil (CAIl) sobre las practicas de la Semanal
curricula.
12. Disefiar y aplicar instrumentos de observacién en el aula y dar
A . Mensual
sugerencias de mejora.
13. Organizar circulos de estudio con tematicas especificas para los OlilircEnal
Centros de Atencién Infantil (CAI).
14. Atender y dar seguimiento a las necesidades de acuerdo a los Diario
requerimientos del area.
15. Establecer monitoreo de materiales educativos y analizarlos
. Mensual
previamente.
16. Proponer proyectos pedagogicos de acuerdo al Programa Sermastrs]
Federal
17. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas i

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 en relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

2.2, Departamento de Desarrollo Organizacional

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

Objetivo:

Planificar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades de las dreas de tramite y
control, promocién y reconocimiento docente del nivel de Educacién Inicial, con el fin de
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos administrativos, laborales y de gestion de
recursos humanos, garantizando la correcta administracién de plazas, la cobertura oportuna
de vacantes, la difusiéon de convocatorias, la validacién de movimientos de personal y el
reconocimiento del personal educativo; contribuyendo asi al fortalecimiento organizacional, la
transparencia institucional y el logro de los objetivos estratégicos de la Direccién de Educacion

Inicial.
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Secretaria de Educacién

Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacién Inicial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

Jefe de Educacién
Escolarizada y No

Jefe Administrativo

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Inicial
(1)
Supervisor
Admm(;s:)tratwo Secretaria Administrativa
(1v)
Asistente Administrativo
1) Chofer
(1v)
Asesor Especializado
1v)
Jefe de Desarrollo 7 p
Organizacional Uefe de Gestién y Tramite

Escolarizada

(1)

Secretaria Administrativa

Responsable de Area
(1) (1)

Responsable de Area

(1)

(&)}

Secretaria Administrativa

1)

@

1

r__J_

Responsable de Area
(1)

Responsable de Area

Responsable de Area
(1)

Administrativo
Especializado

(2)

Auxiliar Académico

Administrativo Administrativo

Especializado Especializado
(3)(2V) (5
Vo. Bo.

Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EOD-02 R0OO

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
(2v)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Secretaria Administrativa

(1)

Secretaria Administrativa

(1v)

Intendente

(2)

Personal Burécrata:
(1 Capturista BU0018)
(1 Auxiliar de Servicios

BU0061)

Administrativo
Especializado
(1v)

Auxiliar Administrativo

(4)av)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

A
QA L) GOBIERNO DELESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional
Hle (o] W TV ETWA (BT Rl Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional
Reporta a: Director de Educacién Inicial

Le reportan: Responsable de Area y Secretaria Administrativa

Planear, coordinar y supervisar la gestion del personal de la Direccién de
Educacion Inicial, mediante la conduccion de los procesos de tramite y control,
asi como de admisién, promocién y reconocimiento docente, asegurando su
Objetivo del puesto correcta aplicacion conforme a la normatividad vigente, con el fin de garantizar
la adecuada asignacién de recursos humanos, la transparencia de los procesos,
la continuidad del servicio educativo y la contribucién al logro de los objetivos
institucionales de la Direccién de Educacion Inicial.

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. Gestionar ante las instancias correspondientes las

modificaciones de las estructuras ocupacionales de los centros

. . , - Mensual
de atencién infantil de la Secretaria de Educacién para atender
alguna necesidad del servicio.

2. Gestionar ante la Direccién de Administraciéon y Finanzas de la
Secretaria de Educacién, los movimientos del personal de Diario
educacion inicial para las autorizaciones y registros
correspondientes.

3. Coordinar la difusién de las convocatorias que se generen en el
marco del sistema de la carrera para las maestras y los maestros Mensual
para asegurar la participacion del personal de educacion inicial.
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: Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Dar seguimiento de los procesos de admisién, promocion y
reconocimiento docente en educacion inicial para garantizar su Mensual
transparencia, equidad y apego normativo.

5. Dar seguimiento de los procesos de cambios de centros de
trabajo del personal docente y del personal de apoyo y asistencia
a la educacion en el nivel de educacion inicial para garantizar su
transparencia, equidad y apego normativo.

6. Validar los procesos de tramite y control de personal mediante la \
revision de los movimientos generados por las dreas operativas
(altas, bajas, cambios, comisiones, licencias, proérrogas, Diario
compatibilidades, conforme a los lineamientos establecidos),
para asegurar la continuidad del servicio de Educacién Inicial.

7. Evaluar la congruencia entre plantillas de personal, matricula y
estructura autorizada, para asegurar la correcta asignacion de Mensual
recursos humanos en los centros de trabajo de Educacién Inicial.

8. 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: ; iz . . . .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Anual

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

STl loT W Taale 0| E Y@ G- A Responsable de Area para la Promocién y Reconocimiento Docente
Reporta a: Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coordinar y dar seguimiento a los procesos administrativos y documentales del
S personal docente del nivel de Educacién Inicial en los procesos de Admisidn,
Objetivo del puesto . . e ;
Promocién y Reconocimiento, asegurando el cumplimiento normativo, la
correcta operacidn del area y el uso eficiente de los recursos asignados.

Funciones Generales

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

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

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

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

N

oSN h W

Periodicidad

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

1. Difundir las convocatorias de los procesos de admision,
promocién y reconocimiento docente en Educacién Inicial con la Mangiial
finalidad de garantizar su conocimiento oportuna y correcta
aplicacion por parte del personal educativo.

2. Recibir y resguardar la documentacién y/o informacién derivada
de los procesos de admisién, promocién y reconocimiento Mensual
docente, para cumplimiento a los lineamientos establecidos.

3. Dar seguimiento a los listados de ordenamiento de resultados
emitidos por las instancias correspondientes, para identificar a Mensual
los participantes con derecho a asignacion de plazas.

4. Ejecutar la logistica de eventos publicos de vacantes definitivas
y temporales con el propédsito de asegurar su desarrollo Mensual

conforme a la normativa vigente.
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¢ /\ RENACIRIER SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

A Direccion de Recursos Humanos
5V GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Asignar las plazas disponibles conforme al listado de
ordenamiento y la normatividad aplicable, para asegurar la Mensual
transparencia y equidad del proceso.

6. Elaborar la documentacion oficial derivada de la asignacion de
plazas, incluyendo formatos y registros correspondientes (actas

- . . s Mensual
y orden de adscripcion) para formalizar los movimientos de
personal.
7. Enviar a las instancias correspondientes, la documentacién oficial
derivada de la asignacién de plazas, incluyendo formatos
& P ’ Y Y Mensual

registros  correspondientes  (layout)  para  gestionar
oportunamente los pagos.

8. Integrar y resguardar los expedientes de los procesos de
admisién, promocién y reconocimiento docente para su control Diario
y consulta conforme a la normatividad vigente.

9. Todas las demdas 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:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OAQ RENICIMIERTE NiYR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\ 39 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

}V {/  GOBIERNO DELESTADO { 2024 #2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

EI LT W TR ETRA-GE ERll Secretaria Administrativa del Departamento de Desarrollo Organizacional
Reporta a: Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional

Le reportan: No Aplica

Administrar, organizar, archivar, documentar y dar seguimiento a las diversas
Objetivo del puesto solicitudes que se reciben en el departamento de Desarrollo Organizacional de
la Direccién de Educacion Inicial.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.
Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.

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

PlWINIE-

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

etc.)

1. Revisar la documentacion y tramites de asuntos administrativos
elaborados por los auxiliares del area de Tramite y Control, para Diario
verificar que cumplan con los requisitos y lineamientos
establecidos antes de su validacién.

2. Verificar la correcta integracion de expedientes y formatos de
movimiento de personal (Altas, bajas, cambios, licencias, entre Diario
otros) para asegurar su consistencia y evitar observaciones en su
gestion.

3. Turnar a firma de la Jefatura los documentos previamente
revisados, para dar continuidad a los procesos administrativos Diario
del Area.

4. Dar seguimiento al estatus de los tramites y revisados enviados Diario
a firmas, para asegurar su conclusion en tiempo y forma.

5. Detectar inconsistencias u omisiones en la documentacion
procesada para el area, para solicitar su correccién antes de su Diario

validacion.
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V\ $ RENACIMIEN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(«;)) YUCATAN Sub:secre.t’arc’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
f}V@ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

6. Apoyar en el control y organizacién de los expedientes en
tramite y conclusion de area de tramite y control, para facilitar su Diario
localizacion y consulta.

7. Resguardar la documentacién en proceso de validacion, para
garantizar su integridad y confidencialidad.

8. Apoyar en la organizacion y desarrollo de reuniones y eventos a
cargo de las areas que integran el Departamento, para contribuir Mensual
al cumplimiento de la logistica programada.

9. 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 en 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

(‘ ’) YUCATAN Sub_secre-t,arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

SUlplelloTpN eETaulolU] ETANI (R ET EH Auxiliar Administrativo para la Promocion y Reconocimiento Docente
Reporta a: Responsable de Area para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al responsable del
ey area de promocién y reconocimiento docente, contribuyendo al cumplimiento
Objetivo del puesto . . , . . oy e

y buen funcionamiento del departamento, asi como brindar atencién al publico
en general y al personal adscrito en el nivel de Educacion Inicial.

Funciones Generales

1. Desempeiiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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

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

etc.)

1. Apoyar en la difusién de las convocatorias de los procesos de
admisién, promocién y reconocimiento docente en Educacion Mensual
Inicial para contribuir a su conocimiento oportuno por parte del
personal educativo.

2. Recibir, verificar y organizar la documentacién y/o informacién
derivada de los procesos de admisiéon, promocién y Mensual
reconocimiento docente para facilitar su control y resguardo
conforme a los lineamientos establecidos.

3. Actualizar y sistematizar los listados de ordenamiento de
resultados emitidos por las instancias correspondientes para Mensual
apoyar en la identificacion de participantes con derecho a la
asignacion de plazas.
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RERACIRIERTS BAYR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Sub_s,ecre:tarl'a de Recursos Humanos

?V T ———— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Apoyar en la preparacion logistica de los eventos publicos de
asignacién de vacantes, definitivos y temporales para contribuir Mensual
a su adecuada ejecuciéon conforme a la normativa vigente.

5. Preparar y verificar la informacién de las plazas disponibles
conforme al listado de ordenamiento y la normativa aplicable
para apoyar en la transparencia y equidad del proceso de
asignacion.

6. Capturar la documentacién oficial derivada de la asignacién de
plazas, incluyendo formatos y registros correspondientes para Mensual
apoyar en la formalizacion de los movimientos de personal.

7. Integrar y remitir la documentacion oficial derivada de la
asignacion de plazas a las instancias correspondientes,
incluyendo formatos y registros (leyout) para contribuir la
gestion oportuna de los pagos.

8. Integrar clasificar y archivar los expedientes de los procesos de
admisién, promocion y reconocimiento docente, para asegurar Diario
su control y consulta conforme a la normativa vigente.

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

Mensual

Mensual

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 en relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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OO renacimesto A | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

ANV, A
QV} GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional
HT L gD S 1 C EHll Responsable de Area de Tramite y Control

Reporta a: Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coordinar y dar seguimiento a los procesos administrativos y documentales del
personal docente y personal de apoyo y asistente a la educacién (PAAE) del

Objetivo del puesto nivel de Educacién Inicial, asegurando el cumplimiento normativo, la correcta
operacién del area de tramite y control asi como el uso eficiente de los recursos

asignados.

Funciones Generales
1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

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

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

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

N

O W

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

etc.)

1. Coordinar la realizacion de tramites de personal federal y estatal Diario
de Educacién Inicial.

2. Verificar los espacios para contratacién de personal de acuerdo
; Semestral
a la estructura ocupacional.
3. Verificar que las plantillas de personal de los centros de atencién

infantil coincidan con la estructura ocupacional autorizada en Mensual
minuta.

4. Atender a las directoras, docentes y personal de apoyo y
asistencia a la educacién en los tramites inherentes en el drea de Diario
tramite y control.

5. Revisar toda documentacién que se genere en el sistema de Diario

informacion y gestion educativa de Yucatan (SIGE).
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OAD El SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f 3
{ Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

VA Direccion de Recursos Humanos
NP coBIERNO DELESTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Coordinar las acciones para solicitar y en su caso la creacién y

. . Mensual

asignacion de claves presupuestales.

7. Participar como enlace en los procesos para la elaboracion de las Arimal
minutas.

8. Brindar la atencién al publico, ofreciendo orientacién sobre los Diario
diferentes procesos que se realizan.

9. Dar seguimiento al control y captura de las incidencias,
incapacidades y cambios de funcién por cada tipo de licencia Diario
solicitada.

10. Salvaguardar la informacién y documentacion de los asuntos que Diario

competen al drea de tramite y control.

11. Verificar la elaboracién de carpetas de expedientes del personal
conforme a la politica para registrar y controlar la asistencia del Diario
personal en los centros de trabajo en Educacion Basica vigente.

12. Presidir, organizar y llevar a cabo el proceso de cambios
geograficos y ubicaciones definitivas federales y estatales de Anual
docentes y PAAE del nivel de Educacién Inicial.

13. Presidir, organizar y llevar a cabo el proceso de admisién y
promocién para el personal de apoyo y asistencia a la educaciéon Anual
del nivel de Educacion Inicial.

14. Asegurar el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacion, promoviendo practicas administrativas Diario
transparentes y responsables.

15. Dar uso correcto y responsable a los bienes muebles bajo su
resguardo, asegurando su conservacién y mantenimiento.

16. 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 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

(‘ ’) YUCATAN Sub.secre.tarl'a de Recursos Humanos

VIe Direccion de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024<2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

S UTa el foTa W 2= Taa (e | YN F-a - Te Rl Auixiliar Administrativo del Sistema Estatal

Reporta a: Responsable de Area de Tramite y Control de Educacion Inicial

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al responsable del
area de trdmite y control, contribuyendo al cumplimiento y buen
funcionamiento del departamento, asi como brindar atencién al publico en
general y al personal adscrito en el nivel de Educacion Inicial.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Desempenar actividades admlnlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la gue 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.

Periodicidad

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

1. Realizar trdmites de personal estatal inherentes al area de iyl
. I o . . Diario
tramite y control de Educacién Inicial.
2. Verificar los espacios para contratacion de personal estatal de
Semestral

acuerdo a la estructura ocupacional.

3. Verificar que las plantillas de personal de los centros de atencidn
infantil estatales coincidan con la estructura ocupacional Mensual
autorizada en minuta.

4. Atender a las directoras, docentes y personal de apoyo y
asistencia a la educacién de sostenimiento estatal, en los Diario
tramites inherentes en el drea de tramite y control.

5. Revisar toda documentacién que se genere en el sistema de
informacién y gestion educativa de Yucatan (SIGE) del personal Diario
estatal.
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OO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(:‘;)) YUCATAN Sub'secre:t,arl’a de Recursos Humanos

0 Direcciéon de Recursos Humanos
g V GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Participar como personal de apoyo en los procesos para la Anual
elaboracién de las minutas.
7. Brindar atencién al publico, ofreciendo orientaciéon sobre los Diario

diferentes procesos que se realizan en el sistema estatal.

8. Dar seguimiento al control y captura de las incidencias,
incapacidades y cambios de funcién por cada tipo de licencia Diario
solicitada del sostenimiento estatal.

9. Salvaguardar la informacion y documentacién de los asuntos que

. .. Diario
competen al area de tramite y control del personal estatal.
10. Verificar la elaboracién de carpetas de expedientes del personal
estatal conforme a la politica para registrar y controlar la Diario

asistencia del personal en los centros de trabajo en Educacion
Bésica vigente.

11. Participar como personal de apoyo en los procesos de cambios
geograficos y ubicaciones definitivas de docentes y PAAE Anual
estatales del nivel de Educacién Inicial.

12. Participar como personal de apoyo en los procesos de admision
y promocién para el personal de apoyo y asistencia a la Anual
educacion del nivel de Educacién Inicial.

13. Todas las demas 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 en relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Béasica
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Q/ANQ RENATIIENTO BAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(07 Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO { 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

RT3 Tel(oTg W2 Taa (o VI EYARS TN BT E Tl Auxiliar Administrativo del Sistema Federal

Reporta a: Responsable de Area de Tramite y Control de Educacién Inicial

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al responsable del
Sn ot odelblesto area de .tramlte y control, contrllbuyendo.al cumpll.n,nento ¥ buen
funcionamiento del departamento, asi como brindar atencién al pablico en

general y al personal adscrito en el nivel de Educacidn Inicial.

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 operacién diaria e

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar tramites de personal federal inherentes al area de -
. . . . Diario
tramite y control de Educacion Inicial.
2. Verificar los espacios para contratacion de personal federal de
Semestral

acuerdo a la estructura ocupacional.

3. Verificar que las plantillas de personal de los centros de atencidn
infantil federales coincidan con la estructura ocupacional Mensual
autorizada en minuta.

4. Atender a las directoras, docentes y personal de apoyo vy
asistencia a la educacién de sostenimiento federal, en los Diario
tramites inherentes en el drea de tramite y control.

5. Revisar toda documentacion que se genere en el Sistema de
Informacion y Gestién Educativa de Yucatan (SIGE) del personal Diario

federal.
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QNGO RENACISIERT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((o)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
Vi}_:} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 %2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Participar como personal de apoyo en los procesos para la
elaboracién de las minutas.

7. Brindar atencion al publico, ofreciendo orientacién sobre los
diferentes procesos que se realizan en el sistema federal.

8. Dar seguimiento al control y captura de las incidencias,
incapacidades y cambios de funcién por cada tipo de licencia Diario
solicitada del sostenimiento federal.

9. Salvaguardar la informacion y documentacién de los asuntos que
competen al drea de trémite y control del personal federal.

10. Verificar la elaboracion de carpetas de expedientes del personal
federal conforme a la politica para registrar y controlar la
asistencia del personal en los centros de trabajo en Educacion
Basica vigente.

11. Participar como personal de apoyo en los procesos de cambios
geograficos y ubicaciones definitivas de docentes y el Personal
de Apoyo Administrativo en la Educacién (PAAE) federales del
nivel de Educacién Inicial.

12. Participar como personal de apoyo en los procesos de admision
y promocién para el personal de apoyo y asistencia a la Anual
educacién del nivel de Educacién Inicial.

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

Anual

Diario

Diario

Diario

Anual

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 en relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OO RENACINIENTO & SECRETARIA DE EDUCACION
(3‘3’3 ngfﬁ?éﬂ Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

2.3. Departamento de Gestion y Tramite
Obijetivo:
Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién por
parte de la autoridad regulatoria, de organizacién y gestién administrativa y que correspondan
al cumplimiento de los objetivos del nivel de Educacién Inicial.

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

YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacién Inicial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Inicial
1)
Supervisor
Admm(';)t fato Secretaria Administrativa
(1v)
Asistente Administrativo
Chofer
(1v)
Asesor Especializado
(av)
| ] | 1

Jefe de Educacion
Escolarizada y No
Escolarizada

(1)

Secretaria Administrativa
(1)

Responsable de Area
(1)

Responsable de Area

Jefe de Desarrollo
Organizacional

(1)

Vefe de Gestion y Tramite|
(1)

@

Secretaria Administrativa

Jefe Administrativo
(1)

l__J__

Responsable de Area

Responsable de Area

Responsable de Area

Administrativo
Especializado
(2)

Auxiliar Académico

®)

Administrativo Administrativo

Especializado Especializado
(3)2v) (5)
Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 R0OO

(av)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
(2v)

Valido

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Secretaria Administrativa
(1)

Secretaria Administrativa
(av)

Intendente
(2)

Personal Burdcrata:
(1 Capturista BU0018)
(1 Auxiliar de Servicios

BU0061)

Administrativo
Especializado

(V)

Aucxiliar Administrativo

(4)4v)

Autorizo

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

Paginalde1




;VA\\ RENACIN NTO B

(¢09) YUCATAN

\ ¥
}V“\‘ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

N
(/)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos 2
Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Jefe de Departamento No Aplica

Clave del puesto:

Secretaria de Educacién

Direccién de Educacion Inicial

Departamento de Gestion y Tramite

T TR (U ETAE O EL ERl Jefe de Departamento de Gestién y Tramite
Director de Educacion Inicial
Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Reporta a:
Le reportan:

Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de
informacién por parte de la autoridad regulatoria, de organizacién y gestion
administrativa y que correspondan al cumplimiento de los objetivos del Nivel
de Educacion Inicial.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecuciéon 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Colaborar en el Plan anual de Trabajo de la Direccién de
Educacion Inicial.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado, a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas Diario
de caracter general y especial, para asegurar la correcta
operacion institucional.

3. Reportar acciones para alimentar los datos histéricos del
comportamiento de la frecuencia de la matricula en los Centros
de Atencidn Infantil, con fines de seguimiento y analisis.

4. Atender los requerimientos internos para el disefio de politicas y
procedimientos para asegurar su adecuada formulacién y Diario
aplicacion.

Anual

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 3
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’) YUCATAN Sub§ecr<=:t’ar|’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Supervisar el flujo de informacion para asegurar el tramite
adecuado del archivo documental.

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

Diario

Gestionar y coordinar ante la oficina correspondiente los
procesos de entrega-recepcion de los Centros de Atencion
Infantil.

Semestral

Coordinar los procesos de entrega-recepcion ordinarios y
constitucionales para garantizar la correcta transferencia de
responsabilidades.

Sexenal

Dar seguimiento a la generacién de la informacién de cuadro al
plan anual de desarrollo archivistico (PADA-RECAPY), para
asegurar su cumplimiento y adecuada implementacion.

Diario

Revisar, analizar y reportar los informes de seguimiento a la
Matriz de Indicadores de Resultados, para evaluar al
cumplimiento de objetivos y la toma de decisiones.

Trimestral

10.

Realizar el analisis y la alineacién de los indicadores y acciones
de la Educacion Inicial de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo,
para asegurar su congruencia y cumplimiento.

Anual

11.

Reportar los avances de la Educacion Inicial e integrarlos al
informe de gobierno, para dar cuenta del cumplimiento de
objetivos y resultados.

Trimestral

12.

Reportar la municipalizacién (informe cuantitativo) de metas
cumplidas conforme el Plan Estatal de Desarrollo, para evaluar
su distribucién Territorial y cumplimiento.

Mensual

13.

Contribuir en el mejoramiento de tramites y servicios externos e
internos de acuerdo a las disposiciones legales y reglas de
operacion, para optimizar su eficiencia y cumplimiento.

Trimestral

14.

Dar seguimiento a la actualizacion de las politicas, procesos,
procedimientos, administracién de riesgos, evaluacién y control
interno, para garantizar su vigencia y correcta implementacion.

Trimestral

15.

Coadyuvar en la elaboracién, actualizacién y disefio de cartas
descriptivas, manuales de organizacién, perfiles de puesto y
organigramas, para asegurar su consistencia y adecuada
aplicacion

Diario

16.

Controlar y sistematizar la estadistica generada que impacte en
el nivel de Educacion Inicial para apoyar la toma de decisiones y
la mejora continua.

Diario

17.

Acompaiiar en el proceso de evaluacién interna del programa
federal, para fortalecer su implementacién y mejora continua.

Semestral

F-PL-EDP-01 RO1
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

18. Reportar informacion estadistica y de registro para
proporcionarla a la Direccion de Planeacién a fin de apoyar la Semanal
toma de decisiones.

19. Coadyuvar en todas las acciones relativas a la gestion de
programas de apoyo a Educacion Inicial conforme a las reglas de Diario
operacion y demas disposiciones aplicables para asegurar su
correcta implementacién y cumplimiento.

20. Todas las demas 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: ‘ ol - . . .
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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