HIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( s)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
V&, GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Gestién y Tramite

G W EE (AT ET@ATOEL ERll Secretaria Administrativa del Departamento de Gestion y Tramite
Reporta a: Jefe de Departamento de Gestion y Tramite

Le reportan: No Aplica

A Organizar, archivar, documentar y dar seguimiento a las diversas solicitudes
Objetivo del puesto ;
que se reciben en la Jefatura de Departamento.

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 segtin el Area que corresponda.

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

P (Ld M

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

etc.)

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

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

Agendar de manera pronta y oportuna las citas que le soliciten.
4. Propiciary favorecer una relacion 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.
5. Cooperar en todas las actividades que el Jefe de Departamento .
; Diario
de Control Interno requiera.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GANQ BELICITEITO R SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS B
(347 Subsecretaria de Recursos Humanos @
3\'/’»;:‘} ngﬁ;ﬁg Direccién 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 en relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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ENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ TUCATAN Subsecreara de Recursos Humanos

0 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 Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Gestién y Tramite

Tl N oE T i (T ETAP-AEGER Auxiliar Administrativo del Departamento de Gestién y Tramite
Reporta a: Jefe de Departamento de Gestién y Tramite

Le reportan: No Aplica

S Disefar, organizar, implementar y gestionar estrategias que permitan llevar al
Objetivo del puesto . . :
cabo las acciones relativas a los proyectos especiales, estatales y federales.

Funciones Generales

1. Desempefiar 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.)

Recabar la informacién y documentacién necesaria para
mantener actualizados los padrones de beneficiarios del Mensual
Programa de Educacion Inicial Escolarizada.

2. Llevar el registro y control de nifios y nifias y padres de familia
inscritos tanto en Educacién Escolarizada, No Escolarizada y Bimestral
Visitas a Hogares.

3. Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios
directos del Programa Federal y conformar los expedientes Mensual
correspondientes.

4. Verificar que la documentacién oficial de todos los beneficiarios Mesiial
inscritos en el Programa se encuentre vigente y actualizada.
5. Verificar que el rango de edad de los nifios inscritos cumpla con Mefsitl

los criterios establecidos.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUC AT AN Sub§ecr§tarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Comparar la informacion de la poblacién de los municipios
atendidos con las fuentes de informacion oficiales como Instituto
Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica, Consejo
: .. - Mensual
Nacional de Poblaciéon y Desarrollo Integral de la Familia
municipal para verificar la pertinencia del servicio en la
comunidad.
7. Elaborar y presentar al Jefe de Departamento, un informe
bimestral con los indicadores de participacion de beneficiarios y .
" e . ., , Bimestral
localidades observados en la recepcién de informacién las areas
correspondientes.
8. Disefiar instrumentos necesarios para efectuar un adecuado
seguimiento al registro de beneficiarios y de localidades Semestral
atendidas.
9. Recabar la informacién necesaria de cada servicio para la ,
elaboracion de propuestas de mejora. Quincenal
10. Actualizar de los tramites internos y externos, catdlogo de Diario
disposiciones legales y reglas de operacion.
11. Apoyar en otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas
y que se consideren necesarias para el logro de los objetivos del Diario
departamento.
12. 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.
13.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 en relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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RENACIMIENTO A

(<<‘>’) YUCATAN

L@ VG GOBIERNO DEL ESTADO i 2024 + 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

2.4. Departamento Administrativo

Obijetivo:

Coordinar, supervisar y optimizar los procesos administrativos del nivel de Educacion Inicial,
garantizando el uso eficiente de los recursos financieros y materiales, en cumplimiento de las
normas vigentes y para contribuir al funcionamiento efectivo de los centros educativos.

“| a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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,\“{‘) HENACIMIENTO MAYA

(<0>) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADD | 2024 + 2030

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccion de Educacién Inicial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Inicial
(1)
Supervisor
Admln(l;)tratlvo Secretaria Administrativa
(V)
Asistente Administrativo
(1) Chofer
(av)

Asesor Especializado

av)

Jefe de Educacién
Escolarizada y No
Escolarizada

(1)

Secretaria Administrativa

1

Responsable de Area
(1) (1)

Responsable de Area

Jefe de Desarrollo
Organizacional

(1)

Vefe de Gestién y Tramite|

Secretaria Administrativa

|

I

I___I_

Responsable de Area
(1)

Responsable de Area
(1)

Responsable de Area

(1)

Administrativo
Especializado
(2)

Auxiliar Académico

@®)

Administrativo Administrativo

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

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Jefe Administrativo
(1)

Secretaria Administrativa
(1)

Auxiliar Administrativo
(1v)

Auxiliar Administrativo

(2)

Auxiliar Administrativo
(2v)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Secretaria Administrativa

(1V)

Intendente
(2)

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

BU0061)

Administrativo
Especializado

av)

Auxiliar Administrativo

(4)4v)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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*/“\ j RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(% .)) YUCATA Subsecretarfa de Recursos Humanos

0 ¥ Direccion de Recursos Humanos
Q%) GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacién Inicial
Departamento: Departamento Administrativo
STl ol 2= i [V ET@ASTNEGERN Jefe de Departamento Administrativo

Reporta a: Director de Educacién Inicial
Administrativo Especializado, Auxiliar Administrativo, Secretaria
Administrativa y Intendente

Le reportan:

Coordinar, supervisar y optimizar los procesos administrativos del Nivel de
s Educacién Inicial, garantizando el uso eficiente de los recursos financieros y
Objetivo del puesto . _— ; o

materiales, en cumplimiento de las normas vigentes y para contribuir al
funcionamiento efectivo de los centros educativos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Gestionar la operacién integral de los Recursos Financieros de
Programas Estatales y Federales para asegurar el cumplimiento Diario
de las Reglas o Lineamientos Operativos y la correcta conclusion
del ejercicio anual.

2. Administrar el control de Inventarios de la Direccién y de los
Centros Escolares adscritos para mantener actualizado el Diario
registro patrimonial y servir como enlace técnico ante el
Departamento de Control Patrimonial.

3. Verificar la entrega oportuna de Solicitudes y Comprobaciones
de alimentos, adquisiciones e ingresos propios mayores a
$2000.00 pesos e informes mensuales de ingresos y egresos de Semanal
los Centros Escolares para garantizar la transparencia y el control
financiero en el uso de recursos.
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NG weaciero sas | SECRETARJA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(") YUCATA Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

PN,
ONPO cosienno oL EsTADO | 20242030

W

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
(=11(e)

4. Asignary comprobar la aplicacién de vales de gasolina en funcion
de las comisiones del trabajo de campo del personal de la

. 9 5 - Diario
Direccién, para optimizar los recursos de transporte y garantizar
la rendicién de cuentas de movilidad.
5. Gestionar ante Administracion y Finanzas la asignacion de
vehiculos y combustible para las comisiones del trabajo de
Semanal

campo del personal de la Direccién, para optimizar los recursos
de transporte y garantizar la rendicién de cuentas de movilidad.

6. Integrar, coordinar y organizar la atencién de requerimientos
Financieros y Administrativos de la Direccién para la debida
atencion con las dreas de adquisiciones, recursos financieros y Mensual
presupuestos. Para asegurar la atencién oportuna de los
procesos de compra de bienes y servicios.

7. Proporcionar apoyo logistico a los eventos organizados por la
Direccién para asegurar su correcta ejecucién en términos de Trimestral
recursos, tiempos y espacios.

8. Gestionar, coordinar y organizar las actividades relacionadas con
el manejo del Fondo Fijo de la Direccién, para garantizar su Diario
correcta administracién y comprobacion.

9. Coadyuvar en los procesos de capacitacién de la Direccion,
desde su implementacién hasta la comprobacién y pago, con
Administracién y Finanzas para asegurar la correcta ejecucion del
gasto y el cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

10. Resguardar los documentos generados en cumplimiento de la
normatividad vigente para integrar los expedientes que permitan Diario
la consulta y auditoria de las acciones del area.

11. Atender las funciones adicionales que asigne la Superioridad
Jerarquica para responder a necesidades no previstas en la Semestral
descripcion del puesto, en el marco de la normatividad aplicable.

12. 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: . . : . 7 .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OO RENACIMIENTO 1 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . Y

( 39 Subsecretaria de Recursos Humanos EA

y ) YUCATA Direccion de Recursos Humanos AR
?\ V\) GOBIERNO DEL ESTADO 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento Administrativo

Rl [Tl AETRA T ET@AS G EGER Secretaria Administrativa del Departamento Administrativo
Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica
e Administrar, organizar, archivar, documentar y dar seguimiento a las diversas
Obijetivo del puesto . 5 ; . g
solicitudes que se reciben en el Departamento Administrativo.

Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtn el Area que corresponda.

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

HIWIN|=

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

1. Aplicar las disposiciones técnicas y administrativas emitidas por
la Secretaria de Educacion para garantizar el cumplimiento
normativo y la aplicacion operativa en el Departamento
Administrativo

2. Gestionar la documentaciéon generada en el Departamento
Administrativo para asegurar su integridad, trazabilidad y Diario
disponibilidad Conforme a la normatividad aplicable.

3. Coadyuvar en la revision de entrega de solicitudes vy
comprobaciones de alimentos, adquisiciones e informes
mensuales de ingresos y egresos de los Centros Escolares para
garantizar la entrega oportuna a Administracion y Finanzas.

4. Tramitar las solicitudes internas o externas del Departamento
para obtener las autorizaciones necesarias y garantizar su Diario
oportuna resolucién.

5. Llevar la agenda del jefe de departamento para optimizar el
tiempo institucional y la atencién de asuntos prioritarios.

6. Atender aquellas funciones andlogas o complementarias que
asigne la superioridad jerarquica para responder a necesidades Diario
institucionales no previstas expresamente en este instrumento.

Diario

Diario

Diario
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OING RENACIMIENTO BAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OO conenno e estoo | 2024+2050 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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m ) RE E SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : ?
(5 Subsecretaria de Recursos Humanos @

( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos : ]
V GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: BUO00O18

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial
Departamento: Departamento Administrativo

Rl (oo W AT (N YA -G EERM Intendente del Departamento Administrativo
Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica
iy Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Direccién de Educacion Inicial en las
Objetivo del puesto . s g .
actividades asignadas de acuerdo al rol establecido.

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de

las mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

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

Periodicidad

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

1. Solicitar y preservar oportunamente los suministros y materiales
de limpieza asignados a la Direccién para asegurar la continuidad Diario
de las operaciones diarias en las areas asignadas.

2. Atender las solicitudes de apoyo establecidas en el rol de las
areas asignadas, para atender y cumplir las necesidades Diario
prioritarias durante la jornada laboral.

3. Ejecutar las instrucciones de trabajo adicionales que le sean

asignadas por su superior jerarquico para contribuir al logro de Diario
los objetivos institucionales no previstos en la descripcién inicial
del puesto.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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RERACIMIER SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
V‘} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

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 en relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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NACIMIERTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(4 ;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

\‘V () GoBIERNO DELESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUOO61

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento Administrativo

ST (o] W R TRl EYWAS A EGER Intendente del Departamento Administrativo

Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

olsfietive a e Apoyar de manera eficaz y ef|c1e.nte a la Direccion de Educacién Inicial en las
labores cotidianas de aseo y limpieza.

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segln se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de

las mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

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

=

Periodicidad

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

1. Solicitar y preservar oportunamente los suministros y materiales
de limpieza asignados a la Direcciéon para asegurar la continuidad Diario
de las operaciones diarias en las areas asignadas.

2. Atender las solicitudes de apoyo establecidas en el rol de las
areas asignadas, para atender y cumplir las necesidades Diario
prioritarias durante la jornada laboral.

3. Ejecutar las instrucciones de trabajo adicionales que le sean

asignadas por su superior jerarquico para contribuir al logro de Diario
los objetivos institucionales no previstos en la descripcion inicial
del puesto.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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;,\; RENACIMIENTO MAYA

(M) YUCATAN

}V 3 GOBIERNO DELESTADO | 2024 2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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ON Rati 0 MAN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub_secrgtan’a de Recursos Humanos

V ) ConlRNO DELESTADO | 0242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento Administrativo

STl MR g (I ETAS N EGER Administrativo Especializado del Departamento Administrativo
Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de
Objetivo del puesto informacion; asi como seguimiento puntual al ejercicio de recurso federal
asignado a la Direccion de Educacion Inicial.

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 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. Colaborar en el disefio del Plan anual de Trabajo de acuerdo a la
Reglas de Operacién del Programa Federal.

2. Ejecutar las tareas definidas en los programas de trabajo de la
Direccion para asegurar el cumplimiento de la operacién diaria Diario
conforme a la planeacién vigente.

3. Monitorear el avance de las actividades operativas
encomendadas para proporcionar informacién oportuna al Diario
superior jerarquico que facilite la toma de decisiones.

Diario
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% BALS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub.secre:-t’arl'a de Recursos Humanos

}V 1) coneanonet 5o | 202602030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Apoyar el seguimiento del ejercicio de los recursos estatales y
federales asignados a la Direccion para garantizar la correcta
ejecucién de adquisiciones, servicios, pagos y comprobacion, Diario
conforme a la normativa aplicable.

5. Coadyuvar en las solicitudes de bienes y servicios para asegurar
los recursos necesarios del programa federal y estatal en tiempo Diario
y forma.

6. Apoyar el desarrollo y cierre fiscal anual de los programas federal
y estatal para cumplir con los plazos y requisitos normativos del Diario
ejercicio.

7. Coadyuvar en la recoleccion de evidencias operativas para
alimentar las plataformas institucionales, para mantener la Diario
trazabilidad documental de los programas federales y estatales.

8. Dar seguimiento a la logistica de correspondencia con
instituciones, dando el debido seguimiento para asegurar la Diario
comunicacion interinstitucional operativa de la Direccion.

9. Resguardar la documentaciéon generada por el Departamento
para conservar el acervo conforme a la normatividad aplicable.

10. Coadyuvar en la gestiéon ante Administracién y Finanzas la
asignacion de vehiculos y combustible para las comisiones de
trabajo de campo del personal de la Direccién para optimizar los Diario
recursos de transporte y garantizar la rendicién de cuentas de
movilidad.

11. Coadyuvar en la comprobacion de la asignacién de vales de
combustible para las comisiones de trabajo de campo del
personal de la Direccién, para optimizar los recursos de
transporte y garantizar la rendicién de cuentas de movilidad.

12. Apoyar la operacién y comprobacién del fondo fijo de la
Direccién para asegurar la transparencia y legalidad de los gastos Diario
menores.

13. Atender aquellas funciones andlogas o complementarias que
asigne la superioridad jerarquica para responder a necesidades Diario
institucionales no previstas expresamente en este instrumento.

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

Diario

Diario

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

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral:

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 en relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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QINQ BERBCIMIENTO BA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
409 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATA Direccion de Recursos Humanos

\}V $J  GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccién: Direccion de Educacion Inicial
Departamento: Departamento Administrativo

S0 leielal 2 Tau eV AN (ale - Auxiliar Administrativo de Bienes
Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de
Objetivo del puesto informacién; asi como seguimiento puntual al ejercicio de recurso federal
asignado a la Direccién de Educacién Inicial.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

etc.)
1. Participar en la elaboracién del plan anual de trabajo, del
programa Federal para alinear las metas patrimoniales con las Diario

reglas de operacion vigentes.
2. Aplicar la normativa técnica y administrativa emitida por la

Secretaria de Educacién en materia de control patrimonial para Diario
asegurar la legalidad y uniformidad en la gestién de bienes y
recursos.
3. Verificar la existencia fisica y documental de los bienes
patrimoniales para prevenir pérdidas, omisiones o Diario

irregularidades.
4. Dar seguimiento a los expedientes patrimoniales de los centros
escolares para facilitar la fiscalizacién y auditoria interna o Diario

externa.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Recepcionar y analizar las solicitudes de bienes, servicios o
mantenimiento para su atencién por parte de administraciéon y Diario
Finanzas en tiempo y forma.

6. Registrar en el control Interno Patrimonial los movimientos de
altas, bajas y traspasos de bienes para mantener actualizado el Diario
inventario de la direccion.

7. Coordinar la integracién de expedientes de pagos de agentes
educativos de los programas Estatales y Federales autorizados Diario ,
en el ejercicio fiscal vigente, en tiempo y forma.

8. Coadyuvar en la entrega de requerimientos de materiales y
demds de los programas estatales y federales autorizados Diario
durante el ejercicio fiscal vigente, en tiempo y forma.

9. Atender aquellas funciones andlogas o complementarias que
asigne la superioridad jerarquicas para responder a necesidades Diario
institucionales no previstas expresamente en este instrumento.

10. 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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AN RENACIBIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Sub:secrgt’aria de Recursos Humanos

V OSSR s Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento Administrativo

Tl N AT [V TN ET BRIl Auxiliar Administrativo de los Centros de Atencién Infantil (CAI)
Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de
Objetivo del puesto informacion; asi como seguimiento puntual a los requerimientos de la Direccién
de Educacién 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. Gestionar las solicitudes de alimentacién de los Centros

Escolares ante el departamento de Recursos Financieros de la T T——
Secretaria de Educacion, para asegurar la autorizacion y el pago
oportuno.
2. Validar las comprobaciones de gastos de alimentacién de los
Centros Escolares, para integrarlas con las autorizaciones
Mensual

correspondientes al departamento de recursos financieros de la
Secretaria de Educacién en tiempo y forma.
3. Tramitar las solicitudes de autorizaciéon para compras de los

Centros Escolares, ante el departamento de recursos financieros Diario
de la Secretaria de Educacion, para viabilizar el ejercicio de
recursos.
4. Coordinar el levantamiento de necesidades de los Centros
Escolares, para integrar la informacién del mantenimiento en el Diario

programa Anual de trabajo federal.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Gestionar ante el area de tecnologias de la Secretaria de
Educacién la conectividad de voz y datos, correos institucionales
y deméas requerimientos de los equipos de cémputo de la Diario
Direccion para garantizar la operatividad continua de los
servicios administrativos.

6. Ejecutar el traslado y recoleccion de bienes y documentacion
oficial entre las areas adscritas a la Secretaria de Educacién para Diario
asegurar la fluidez de la comunicacién institucional.

7. Cooperar en el llenado del formato Unico para la elaboracién de
solicitudes, oficios y Comunicados Oficiales, conforme a la Diario
normatividad aplicable.

8. Procesar los requerimientos de compra de la Direccién conforme
a los procedimientos establecidos para satisfacer las necesidades Diario
operativas del area.

9. Atender aquellas funciones andlogas o complementarias que

asigne la Superioridad jerarquica para responder a necesidades Diario
institucionales no previstas expresamente en este instrumento.
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 en relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(347) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento Administrativo

SUTlelleTaN R ETA[-(ETe B Auxiliar Administrativo de Programas y Proyectos
Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

fln Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de
Objetivo del puesto ; Y p L. .
informacién del Area Administrativa.

Funciones Generales

1. Desempenfar 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. Colaborar en el disefio del Plan anual de Trabajo del area. Diario
2. Ejecutar las tareas definidas en los programas de trabajo de la
Direccién para asegurar el cumplimiento de la operacién diaria Diario

conforme a la planeacién vigente.

3. Monitorear el avance de las actividades operativas
encomendadas para proporcionar informacién oportuna al Diario
superior jerarquico que facilite la toma de decisiones.

4. Apoyar el seguimiento del ejercicio de los recursos estatales y
federales asignados a la Direccién para garantizar la correcta Diario
ejecucion de adquisiciones, servicios, pagos y comprobacion,
conforme a la normativa aplicable.

5. Coadyuvar en las solicitudes de bienes y servicios para asegurar
los recursos necesarios del programa federal y estatal en tiempo Diario

y forma.
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CIMIENTO HAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\ )) YUCATAN Sub.secre.taria de Recursos Humanos

\, V i Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Apoyar el desarrollo y cierre fiscal anual de los programas federal

y estatal para cumplir con los plazos y requisitos normativos del Diario
ejercicio.

7. Coadyuvar en la recoleccion de evidencias operativas para
alimentar las plataformas institucionales, para mantener la Diario

trazabilidad documental de los programas federales y estatales.

8. Coordinar la logistica de correspondencia con instituciones,
dando el debido seguimiento para asegurar la comunicacion Diario
interinstitucional operativa de la Direccidn.

9. Resguardar la documentacién generada por el departamento
para conservar el acervo conforme a la normatividad aplicable.

10. Coadyuvar en la gestién ante Administracion y Finanzas la
asignacién de vehiculos y combustible para las comisiones de
trabajo de campo del personal de la Direccién para optimizar los Diario
recursos de transporte y garantizar la rendicién de cuentas de
movilidad.

11. Coadyuvar en la comprobacién de la asignacién de vales de
combustible para las comisiones de trabajo de campo del
personal de la Direccién, para optimizar los recursos de
transporte y garantizar la rendicion de cuentas de movilidad.

12. Apoyar la operacién y comprobacién del fondo fijo de la
Direccién para asegurar la transparencia y legalidad de los gastos Diario
menores.

13. Atender aquellas funciones analogas o complementarias que
asigne la superioridad jerarquica para responder a necesidades Diario
institucionales no previstas expresamente en este instrumento.

Semanal

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 EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Béasica

Manual de Organizacioén

3. Direccién de Educacion Preescolar

Obijetivo:

Organizar, gestionar y coordinar estrategias inherentes a las necesidades educativas, recursos
materiales y humanos para lograr la calidad educativa, apegadas a los lineamientos y
normatividad vigente de manera eficiente y eficaz.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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® RENACIMIENTO MAYA

» YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacion Basica
Direccidon de Educacién Preescolar

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacion

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Preescolar
(1)
Enlace
(1)
I
Secretaria
Administrativa
(1)
Auxiliar Técnico Secretaria
Administrativa
(3)
Asesor
1)
Diligenciero
s (1)
Asesor Especializado
(1)
= Intendente
Auxiliar
Administrativo av)
(3)
! I
Jefe de Tramite y Control Jefe de Servicios
(1) Educativos -
1) " . Coordinador para la
Coordinador de Bienes Promocién y
Reconocimiento Docente
Enl Secretaria (1)
Asistente ’}f)ce Administrativa
Administrativo  fe—— (5)
(1) Secretaria I Secretaria
—t  Administrativa —I —  Administrativa
1 (1)
(1) Encargado de Area Erpsraadinia ki
Responsable de Area (1)
(1)
Secretaria
Administrativa
(1)
Asesor - = Asesor
Auxiliar 3 Auxiliar A_uz(lllar . 3 Auxiliar i i
Administrativo ) Administrativo Administrativo @ Administrativo AUXIIIE(FZ;?;%(;éMICO
(13)(2v) 4 (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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:’VA\@E RENALIMIERTO BAzA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Oy YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

v, A
JNPL)  GOBIERNO DELESTADO | 2024 +2030

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

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

STl l 2= Tda (o0 YA EL Bl Director de Educacién Preescolar
Reporta a: Subsecretario de Educacién Basica

Jefe de Departamento, Coordinador, Enlace, Encargado de Area, Asesor,

Le reportan: Asesor Especializado, Auxiliar Técnico, Secretaria Administrativa, Diligenciero

y Intendente

Dirigir la coordinacién, planeacién y organizacion eficientemente de las areas
de la Direccién de Educacién Preescolar, y dar seguimiento a los asuntos

Objetivo del puesto propios del nivel con el Titular de esta Dependencia, asi como la vinculacion

con los Programas y Dependencias del Gobierno del Estado, para optimizar el
servicio que se presta en el nivel educativo.

Funciones Generales

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
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerdrquico del drea 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 cooperacidn 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, instrumentacién, 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 delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

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

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,

contratacién, promocién y adscripcion del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde5




} RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V\ S o AL S G 30D Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

11. Someter a la consideracion del Titular, las propuestas de modificacion a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demds 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 atencién de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccidn a su cargo.

14. Representar a la Direccién 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 resolucién 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 administracién del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

18. Formular para aprobacién 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 aplicacién 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 ejecucién de los programas de modernizacién, desconcentracién y simplificacion
administrativa.

24. Colaborar en la formulaciéon 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, clasificacién y manejo
eficiente de la informacién administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26. Integrar el archivo de las 4reas 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 sefialen el Reglamento del Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

servicio.

Proponer al Subsecretario de Educacién Béasica las estructuras
ocupacionales para las escuelas publicas de educacién basica del
Estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes,
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el

etc.)

Diario

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

2. Coadyuvar en la integracién de los documentos necesarios para
que la Direccién de Administracion y Finanzas autorice y registre
los movimientos del personal de las escuelas publicas de
educacion basica en el Estado.

Diario

3. Participar en la organizacién de las actividades para realizar la
promocién y el reconocimiento en el sistema de la carrera de
maestras y maestros,
administrativas competentes.

en coordinacién con las unidades

Diario

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

Diario

bésica en el Estado.

5. Someter a consideracion de Subsecretario de Educacién Bésica
los dictdmenes que permitan la elaboracién de resoluciones para
otorgar, negar, modificar o revocar la autorizaciéon oficial de
estudios a los particulares para impartir el tipo de educacién

Diario

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

Diario

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.

Diario

8. Trabajar coordinadamente con las &reas administrativas
correspondientes para la recepcién, distribucién y entrega de
libros de texto gratuitos y demas material educativo a las
instituciones particulares incorporadas a esta Secretaria.

Diario

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 Administracién y Finanzas.

Diario
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¢) RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

}V O coneano oeLestoo 2020203 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

10. Someter a la consideracién del Subsecretario de Educacion
Basica, las propuestas de perfiles y requisitos para la admision,
promocién y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccion

VI, de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras 1l
y los Maestros, para su remisién para aprobacién de la autoridad
federal de la materia.
11. Generar informacion estadistica, de registro y certificacién 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 implementacién de politicas y programas vinculados
con la educacién fisica y la cultura en las escuelas publicas de Diario
educacion bésica en el Estado.

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

~ . 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 supervisiony 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 regulaciéon técnico
pedagdgica correspondiente.

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

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

19. Contribuir a la formacion 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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CIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

}Vv e — Direccion de Recursos Humanos

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 operacion y demas disposiciones aplicables en la
materia.

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

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

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

2 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Hovrario laboral: ; iz : ; P s ]
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Diario

Diario

Diario

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OANG RENATIM SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

A ¥ Direccion de Recursos Humanos
9LV 24 1} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

’'S

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar

Departamento: No Aplica

el (o] ol 2= Taa (V| ETAS - ET ERll Enlace Administrativo de la Direccion de Educacién Preescolar
Reporta a: Director de Educacién Preescolar

Le reportan: Secretaria Administrativa

Asistir a la Direccién de Educacién Preescolar y las deméas areas para la
realizacién de funciones administrativas, documentales, de gestién de la
Objetivo del puesto informacién y de comunicacion interna y externa, asi como gestionar todos los
Recursos Materiales, Financieros y Humanos, que requiera la Direccién de
Educacién Preescolar.

Funciones Generales

Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempefia sus funciones.
2. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

Periodicidad

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

1. Distribuir los vales de gasolina para los diferentes vehiculos y
actividades, asi como elaborar la comprobacion de estos ante la Diario
Secretaria de Educacion.

2. Administrar el Fondo fijo correspondiente a la Direccion, asi
como elaborar la comprobacién mediante facturas electrénicas y Semanal
enviarla a la entidad correspondiente.

3. Recopilar la informacién administrativa que sea solicitada por las
distintas Direcciones de la Subsecretaria de Educacién Basica de Diario
la Secretaria de Educacion.

4. Solicitar a los distintos Jefes de Departamento y Coordinadores
de la Direccion la informacién que requiera la Titular del Area.

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Apoyar en la gestion y organizacién de los eventos, reuniones y
otros actos programada por la direccién del nivel.

6. Gestionar y controlar la documentacién confidencial. Diario

7. Elaborar y presentar documentos (presentaciones, informes,

Diario

Diario

reportes y propuestas).

8. Desarrollar tareas de relacién con otras Direcciones de la Diario
Secretaria de Educacion a solicitud del Director del nivel.

9. Detectar necesidades y anticipar soluciones a partir del analisis Diario
de la informacién disponible y del entorno.

10. Atender personalmente a quienes acuden para gestion de
asuntos varios por indicaciones del Titular de la Direccién del Diario
nivel.

11. Vigilar se envié informacion del personal adscrito a la Direccion,
solicitada por el Fondo de Aportaciones para la Némina Mensual

Educativa y Gasto Operativo.

12. Dar seguimiento a los procesos de entrega recepcion, ordinarias
y/o constitucionales, de la Direccién ante la Secretaria de la Diario
Contraloria General del Estado de Yucatan.

13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas 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 Educacién Basica
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(Q\})) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

’3\/ s T — Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar

Departamento: No Aplica

Tl W E R (T ET@AS N EERl Secretaria Administrativa de la Direccion de Educacion Preescolar
Reporta a: Director de Educacién Preescolar

Le reportan: No Aplica
ObictivoidelBueste Apoyar. en los procesos administrativos propios del Departamento de Servicios
Educativos de Preescolar.

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.

B | QP

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

1. Registrar los oficios en la base de datos que llegan de los Jardines
de Nifos, Supervisoras, Directoras, docentes, padres de familia,
otras dependencias y todo personal externo que se dirijan a la
Direccién y estén relacionados con el nivel Preescolar.

2. Realizar los oficios de respuesta de la correspondencia que
ingresa a la Direccién del nivel, tales como solicitudes para
asignar algun personal a cargo de la Direccién como enlace y/o
representante para asistir alguna reunién o evento, asi como las
justificaciones o incidencias que requiera el personal adscrito a
la Direccién.

3. Clasificar y Archivar los acuses de los oficios enviados a
diferentes Direcciones de la Secretaria de Educacién.

4. Realizar las compras por medio del fondo fijo, de material o
insumo requerido por la Direccién y elaborar la comprobacién y
arqueos del fondo fijo para turnarla a la Direccién de
Administraciéon y Finanzas.

5. Agendar reuniones e invitaciones que llegan por parte de los
Jardines y/o de otras dependencias para que asista el Titular del Diario
Nivel.

Diario

Diario

Diario

Semanal
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Llevar la agenda de la sala de juntas. Diario
7. Realizar el reporte de las copiadoras al proveedor cuando tengan
% Semanal
algan fallo.
8. Distribuir los vales de gasolina y llevar un control para realizar la
oy - Semanal
comprobacion de la misma.
9. Recibir los documentos y distribuir entre los distintos .
. Diario
validadores.
10. Llevar el control de documentos verificados por cada validador. Diario
11. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Educacion Preescolar

Departamento: No Aplica
STl s W g VI ETASGEGERM Auxiliar Técnico de la Direccion de Educacién Preescolar

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

S Gestionar y canalizar las solicitudes de los usuarios, en lo referente a equipo de
Objetivo del puesto ; .
cémputo, redes y telefonia.

Funciones Generales

1. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.
2. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

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

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. Elaborar las solicitudes de servicio a las diferentes areas de
sistematizacion, de acuerdo a las necesidades de los usuarios de Diario
la Direccién.

2. Apoyar a las diferentes areas de la Direccion en lo referente al Diario
uso de las tecnologias de la informacién.

3. Gestionary llevar el Control de las necesidades relacionadas con Diario
los equipos de computo.

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

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

Fecha de aprobacion:

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

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Preescolar
Departamento: No Aplica

T W TR ET@ASEOELR ERl Asesor de la Direccion de Educacién Preescolar
Reporta a: Director de Educacién Preescolar

Le reportan: No Aplica

Asistir a la Direccién de Educacién Preescolar y a sus areas para la realizacion
de funciones administrativas, documentales, de gestién de la informacién y de
Objetivo del puesto comunicacién interna y externa, asi como gestionar todos los Recursos
Materiales, Financieros y Humanos, que requiera la Direccién de Educacion
Preescolar.

Funciones Generales

Revisar la Normatividad y Reglas de Operacion de programas y acciones educativas.
Elaborar y analizar informacion de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.

Nt

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

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

1. Llevar el control de licencias por dias econémicos, incapacidades Diario

e incidencias del personal adscrito a la Direccién.
2. Apoyar en la gestién y organizacion de los eventos, reuniones y Diario

otros actos programada por la Direccion del nivel.
3. Gestionar y controlar la documentacién confidencial. Diario
4, Elaborar y presentar documentos. Diario

Desarrollar tareas de relacion con otras direcciones de la

Secretaria de Educacién a solicitud de la Direccion del nivel.

6. Detectar necesidades y anticipar soluciones a partir del analisis Diario
de la informacién disponible y del entorno.

7. Atender personalmente a quienes acuden para gestién de

asuntos varios por indicaciones del Titular de la Direccién del Diario

nivel.

b

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Solventar las solicitudes de informacion de las distintas Diario
instancias que los soliciten.

9. Informar al Titular del Area sobre la correspondencia electrénica Diario
recibida.

10. Atender las solicitudes particulares de las autoridades de la T

. .z iy Diario

Direccion de Educacién Preescolar.

11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas 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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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar

Departamento: No Aplica

LTl TR (V| ET@ASTAET ERl Asesor Especializado de la Direccién de Educacién Preescolar
Reporta a: Director de Educacién Preescolar

Le reportan; Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Facilitar la solucién de problematicas de la Direccién de Educacién Preescolar.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Gestionar la contestacién a las solicitudes de la Unidad de Diatio
Transparencia.
2. Intervenir en la contestacion a las solicitudes al Area de Pensién -
: 5 Diario
Alimenticia del Departamento de Recursos Humanos.
3. Fungir como suplente del titular de la Direccién como ..
. . Diario
Responsable de Archivo de Tramite.
4. Apoyar en la atencion a las solicitudes ciudadanas via telefénica. Diario
5. Mantener correctamente el archivo de tramite. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
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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(( )) YUCATAN Sub§ecr§’€aria de Recursos Humanos

VI Direccién 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 Educacién Preescolar

Departamento: No Aplica
RVl o Tl A= Taa (N YA -G E Rl Auxiliar Administrativo de la Direccién de Educacion Preescolar
Reporta a: Asesor Especializado de la Direccion de Educacién Preescolar

Le reportan: No Aplica

Ohffeitivo el pestio ﬁfec;\;acgcle:rlas diversas actividades que le competen a la Direccién de Educacién

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. Organizar la calendarizacién diaria del Titular del Area. Diario
2. Apoyar en las giras de trabajo convocadas por la Secretaria de Diario
Educacioén.
3. Apoyar en la logistica de eventos a cargo de la Direccion. Diario
4. Apoyar en la difusién de informacion en los diferentes medios de .
s e o i ; ) Diario
comunicacién de las actividades de la Direccion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas no limitativas.
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((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
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QN2 0O comieano oeLesTano : 202442030

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 aprobacidn:

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

(({3)) YUCATAN Sub.secre'tarl'a de Recursos Humanos

V R P Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Educacion Preescolar

Departamento: No Aplica
el W TRA T ETA-OEL ERl Secretaria Administrativa de la Direccién de Educacion Preescolar

Reporta a: Enlace Administrativo
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en los procesos administrativos propios de la Direccidn.

Funciones Generales

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

Recibir y llevar documentacién seg(in el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

MNP

Periodicidad

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

Registrar los oficios en la Plataforma de correspondencia Sistema

de Informacién y Gestién Educativa que llegan y estén

relacionados con el Nivel de Preescolar y turnarlos a los Deptos.

correspondientes para su atencidn

2. Realizar los oficios de respuesta de la correspondencia que
ingresa a la Direccion del nivel, asi como las justificaciones o Diario
incidencias que requiera el personal adscrito a la Direccidn

3. Realizar las compras por medio del fondo fijo, de material o

insumo requerido por la Direccién y elaborar la comprobacién y

Diario

.. ) . Diario
arqueos del fondo fijo para turnarlos a la Direccién de
Administracion y Finanzas.
4. Llevar la agenda de la sala de juntas para reuniones de la
. ., Semanal
Direccion y sus Departamentos.
5. Realizar el reporte de la copiadora al proveedor cuando tengan
. Semanal
algun fallo.
6. Distribuir los vales de gasolina y llevar un control para realizar la
comprobaciéon de la misma, asi como realizar la solicitud de Diario
Gasolina Extraordinaria
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacién Basica
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Q /“\ RENACIRIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( z)) YUCATAN Sub.secre_t’an'a de Recursos Humanos

v, n Direccion de Recursos Humanos
NFE2 cosiErno DELESTADO | 20242030

&\i
¥ 4

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Preescolar

Departamento: No Aplica

R el g W o Taa (e T S0 1e Rl Diligenciero de la Direccion de Educacion Preescolar
Reporta a: Director de Educacién Preescolar

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades encomendadas de acuerdo a su funcién.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de correspondencia y/o documentacién en general.

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

Periodicidad

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

1. Recibir correspondencia de las areas o departamentos, para su

distribucion de las areas que corresponden a la Secretaria de Diario
Educacién.

2. Apoyar en la entrega inmediata de la documentacion, segin las Diario
necesidades que se presenten.

3. Verificar que los vehiculos asignados a la Direccién estén en Diario
Optimas condiciones para su buen funcionamiento.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Basica
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ONO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(560) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos
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&9

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacién Preescolar

Departamento: No Aplica
RT3 Tel(o13 W 2=Tau (DI EYANST-h ELs Rl INntendente de la Direccion de Educacion Preescolar

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

Objetivo del puesto Mantener los espacios limpios que corresponden a cada area.

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtn se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de

las mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

mismos.
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. Realizar la limpieza de los espacios asignados. Diario
2. Mantener el mobiliario de los espacios limpios y desinfectados. Diario
3. Mantener ventanas y pisos limpios. Diario
4, Todas las demas funciones que re_qui'era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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((xz)) YUCATAN Sub§ecr§taria de Recursos Humanos

i}V\; GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

T0 MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacién Preescolar

Departamento: No Aplica

FIYST TN i ET SO EGER Encargado de Area del Espacio de Interaccién Educativa
Reporta a: Director de Educacion Preescolar

Le reportan: Auxiliar Académico

i Vigilar el buen funcionamiento del espacio de interaccién educativa, realizando ‘
Objetivo del puesto : . 9 . . ;
las gestiones a la Direccién del nivel cuando sea necesario. ,

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Vigilar el correcto uso de los insumos de papeleria y de limpieza Diario
para optimizar los recursos.

2. Vigilar que se realicen las diferentes acciones de mantenimiento Dl
del area para que estén en las mejores condiciones.

3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Béasica
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QINO RENACISIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(4 ;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

i}v _} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Educacion Preescolar

Departamento: No Aplica
VT Tel (ol W =T (e L VWA - a L Ml Auxiliar Académico del Espacio de Interaccién Educativa
Encargado de Area del Espacio de Interaccién Educativa

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Ghletlodelblesto ﬁr;?et)e);act;)lear\rlas diversas actividades que le competen a la Direccién de Educacion

Funciones Generales

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

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. Recibir la documentacion que llega de las diferentes areas de la ol
; .z " i Diario
Secretaria de Educacion, asi como también externos.
2. Archivar documentos al terminar cada trdmite y anexarlos a Diario
algiin expediente como referencia de alguin caso en particular.
3. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas 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 relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Basica
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

3.1. Departamento de Tramite y Control.

Obijetivo:

Atender las gestiones y tramites administrativos que se generen en la Direccién de Educacion
Preescolar, conforme a las normas y lineamientos vigentes para cubrir la demanda del personal

que se requiere en los centros escolares.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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OAO RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacién Preescolar

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de iltima actualizacion

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Preescolar
(1)
Enlace
(1)
|
Secretaria

Administrativa

AUXIlla{iT)'éCnICO Secretaria

Administrativa
(3)

Asesor
(1)
Diligenciero
- (1)
Asesor Especializado
Auxiliar Intendente
Administrativo (1)av)

Hefe de Tramite y Control
(1)
Asistente
Administrativo
(1) Secretaria

—  Administrativa

(1)

Auxiliar
Administrativo

13)1v)

Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 R0OO

Jefe de Servicios
Educativos
@ Coordinador de Bienes
" Secretaria
Enlace Administrativa
(1)
' i
Encargado de Area
1
@ Responsable de Area
1)
Secretaria
Administrativa
(1)
Asesor .
(3 Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
(2) (@)

Coordinador para la

Promocion y

Reconocimiento Docente

(1)

Secretaria
Administrativa

(1)

Asesor
(3

Encargado de Area
(1)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Auxiliar
Administrativo

1)

Auxiliar Académico

(2)(av)

Autorizo6

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
}V GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Tl N 2T (| ETRASGEGERE Jefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a: Director de Educacién Preescolar

Le reportan: Asistente Administrativo, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales asignados, asi

Objetivo del puesto como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los
programas de trabajo de las diferentes areas que integran el Departamento.

Funciones Generales

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 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. Administrar la correspondencia que se recibe para tramites. Diario

2. Controlar la operacién y administracién de las bases de datos de Diario
la correspondencia que se recibe para tramites.

3. Emitir oficios de respuesta de las diversas areas del Diario
Departamento de Tramite y Control.

4. Vincular llamadas telefénicas al personal docente con solicitud Diario
de tramites ante el Departamento de Tramite y Control.

5. Emitir oficios, bases de datos de documentos que se entregan Diario

para tramites diversos del Departamento de Tramite y Control.
6. Firmar la documentacién que se genera de las diversas areas y

visar para firma del titular de la Direccién, anotando el asunto, el Diario
nimero de oficio, la fecha en que se turna, en la base de datos.
7. Elaborar y registrar documentacién firmada por el titular de la Diario

Direccion, anotando el asunto en la base de contratos.
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OO RENACIHIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

0 Direccion de Recursos Humanos
V3 5 GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Supervisar la atencion al publico en general y a las Docentes o
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, brindando
informaciéon para que realicen el trdmite que requieran del Diario
Departamento de Tramite y Control, anotando para control sus
datos y teléfono celular, si se requiere.

9. Controlar y capturar las incapacidades, y cada tipo de licencia
solicitada, cambios de actividad con fecha y hora que se reciben Diario
en la base de contratos y de seguimiento.

10. Controlar la elaboracion de los contratos de personal Docente y
de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién.

11. Visar y tramitar las tarjetas de Presentacién del personal
contratado en los preescolares.

12. Supervisar la solicitud via Sistema de Informaciéon General de
Estudiantes la validacién y generacién de contratos del Personal Diario
de Apoyo y Asistencia a la Educacién y Docente.

13. Elaborar el visado de los formatos de Declaratoria que se adjunta

Diario

Diario

i . . Diario
al Formato Electrénico de Necesidades Educativas.
14. Salvaguardar la informacién de archivo y documentacién de los
asuntos que competen al Departamento, asi como de los Diario

expedientes de personal adscrito a la Direccién, por los que se
generd un contrato durante el ciclo escolar.

15. Supervisar el tramite para él envié para pago una vez que se
genero el Formato Electrénico de Necesidades Educativas con Diario
las validaciones y firmas.

16. Verificar, firmar y visar el tramite de las limitaciones y
cancelaciones de Contratos, cuando el interesado decide Diario
terminar con el contrato.

17. Verificar y analizar la elaboracién de carpetas de Expedientes y
archivo del personal de contrato de nuevo Ingreso o en su caso Diario
la actualizacion de personal de base.

18. Verificar, firmar y visar el tramite de licencias sin goce de sueldo,
Licencias por asuntos particulares, Licencias por pasar a otro Diario
empleo, Licencias por Prejubilacion, conforme a la Normativa.

19. Verificar, firmar y visar el trdmite de defuncién (federal y Estatal

Preescolares y Centros de Atencidn Infantil), conforme a la Diario
Normativa.

20. Supervisar la Aplicacion del Reglamento (Federal y Estatal
Preescolares y Centro de Desarrollo Infantil); verificando el Diario

conteo de Reglamentado.
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(( )) YUCATA Subsecretaria de Recursos Humanos

V>\, GOBIERNO DEL ESTADO { 2024 22030 Direccion de Recursos Humanos : {vcaTas)

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

21. Verificar, firmar y visar los trdmites de jubilaciones y pensiones
Federales y Estatales dese la solicitud que cumpla con la Diario
reglamentacion.

22. Verificar, firmar y visar los Tramites de baja por Invalidez hasta
el envié a la Direccién de Administracion y Finanzas.

23. Presidir, organizar y llevar a cabo el Proceso de Cambios
Geogréficos Federal y Estatal Preescolares y Centros de Anual
Desarrollo Infantil, de conformidad a la Convocatoria Publicada.

24. Verificar, analizar y firmar las Renuncias Voluntarias Federal y
Estatal de Preescolares y Centros de Desarrollo Infantil, hasta su Diario
envio a la Direccion de Administracién y Finanzas.

25. Verifica la Subasta de Contratos Personal Docente de Educacién

Diario

Fisica y Artisticas de conformidad a la Convocatoria que se emita Diario
y considerando la antigliedad y lugar de prelacion en el examen.
26. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas no limitativas.

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . A . . . b .
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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RENACIMIENTO MAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direccion de Recursos Humanos
?V %7  GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Preescolar

Departamento: Departamento de Tramite y Control

HI Tl A= Tau [ ET@AS O EGERM Asistente Administrativo del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al Jefe del

o Departamento de Tramite y Control contribuyendo al cumplimiento y buen

Objetivo del puesto ] 3 , ; o el
funcionamiento del Departamento, asi como, brindar atencién al Publico en

general y personal adscrito a la Direccion de Educacion Preescolar.

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 recepcion, 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.

=

il Pl £

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

etc.)

1. Colaborar en elaboracién de minutas para sacar necesidades de Diari
. . .. iario
todo tipo de personal para cubrir durante el curso siguiente.
2. Contribuir en el control de licencias médicas. Diario
3. Colaborar en el visado todas las tarjetas y documentos para Diario
firma.
4. Contribuir con la gestion de todos los tramites de pago. Diario
5. Controlar la base de datos de docentes y Personal de Apoyo y Diario

Asistencia a la Educacion.

6. Coordinar las necesidades de Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educacion, en coordinacién con la Subsecretaria de Educacion Diario
Basica o con la Direccién del nivel.

7. Dar seguimiento a los lugares vacantes para cambios de B
adscripcion.

8. Coadyuvar en el control de las plazas vacantes para asignacion. Diario

9. Colaborar en los cambios de adscripcién de todas las categorias. Diario
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(581 Subsecretaria de Recursos Humanos
(¢ YUCATAN

AN, A _ Direccion de Recursos Humanos
g};Vrﬁ} GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

10. Colaborar en la organizacion con el area de Servicio Publico Diario
Educativo en las asignaciones de plazas.
11. Analizar y controlar de la correspondencia recibida. Diario
12. Colaborar en las subastas de contratos docentes. Diario
13. Gestionar la solicitud a planeacién de grupos por incremento a Diario
inicio de curso.
14. Atender las necesidades de los compaiieros; asi como del trabajo Bistic
que se realiza en el Departamento.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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QIA\@ REMACIMIERTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(167 Subsecretaria de Recursos Humanos
§\\)g YUCA’TAN Direccién de Recursos Humanos

{ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Preescolar

Departamento: Departamento de Tramite y Control

T W TRAT T ETAC O EERll Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Apoyar administrativamente en los asuntos encomendados al Jefe del
Objetivo del puesto Departamento, asi como brindar atencién al Publico en general y personal
adscrito a la Direccion de Educacion Preescolar.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Operar y administrar las bases de datos de la correspondencia o
Diario
del Departamento.
2. Generar oficios, bases de datos de documentos que se entregan .
P h Diario
para tramites diversos del Departamento.
3. Registrar documentacion firmada por el titular de la Direccién. Diario
4. Capturar y concentrar las incapacidades, y cada tipo de licencia Diario
solicitada, cambios de actividad con fecha y hora que se reciben.
5. Archivar toda la documentacién que se genera o que se recibe .
Diario
en el Departamento.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; .. . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OO rExacI SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«;; Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon 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 aprobacidn:

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

AAND R JENTO MAYA
5 Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘;’) YUCATAN

QNP0 cosierno oeL estao | 2022030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educaciéon Preescolar

Departamento: Departamento de Tramite y Control

EIG TG W TR ETACTAEGER Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al titular del
Objetivodelplesta Departamento, co,ntnbuyenc.:lo al cump.lllmlento’y_buen funcionamiento del
Departamento, asi como brindar atencién al Pablico en general y personal

adscrito a la Direccion.

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. Apoyar en el control y capturar de las incapacidades, y cada tipo

de licencia solicitada, cambios de actividad con fecha y hora que Diario
se reciben.
2. Elaborar y solicitar los contratos de personal docente y personal Diario

de apoyo y asistencia a la educacion.

3. Elaborar y tramitar las tarjetas de presentacion del personal Diario
contratado en los preescolares.

4. Solicitar la validacion y generacion de contratos del personal de Diario
apoyo y asistencia a la educacién y docente.

5. Generar los formatos de Declaratoria que se adjuntan al Formato Diario

Electréonico de Necesidades Educativas.

6. Tramitar el envio para pago una vez que se generd el Formato
Electrénico de Necesidades Educativas con las validaciones, Diario
firmas, formatos, documentacién y copias correspondientes.
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/\ ) RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub§ecr<=:taria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
K}v g GOBIERNO DEL ESTADO § 1 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Limitar y Cancelar Contratos cuando el interesado decide dar L
. . : 5 Diario
termino a su contrato acudiendo a firmar su formato de renuncia.
8. Tramitar Licencias sin goce de sueldo, Licencias por asuntos
particulares, Licencias por pasar a otro empleo, Licencias por S
Sy = e i Diario
Prejubilacién, verificando la solicitud y la documentacion
Reglamentaria.
9. Tramitar las Defunciones, que cumpla con la documentacién
Reglamentada hasta su envié al Departamento de Recursos Diario
humanos.
10. Tramitar el envié de Aplicacién de Reglamento por incapacidades
p . o Mensual
recurrentes de personal adscrito a la Direccion.
11. Recibir y tramitar solicitudes de las Jubilaciones y Pensiones s
Diario
Federales y Estatales conforme al Reglamento.
12. Tramitar bajas por invalidez y adjuntando la documentacion Diario
requerida para su envié a la Direccidn correspondiente.
13. Participar en los procesos de Cambios Geograficos que se realiza
por medio de subasta publica ante notario antes de terminado en Diario
ciclo escolar.
14. Elaborar formato de renuncia y Formato Unico de Personal de
los trabajadores adscritos a la Direccion para su envié a la Diario
direccién de Administracién y Finanzas.
15. Colaborar en la Subasta de Contratos Personal Docente de
g - Anual
Educacién Fisica y Artisticas.
16. 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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o/\o RENACIMIENTO MAYA

(¢0) YUCATAN

v(} GOBIERNO DEL ESTADO i 2024 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educaciéon Basica

Manual de Organizacién

3.2. Departamento de Servicios Educativos

Objetivo:

Verificar el cumplimiento del Programa Educativo vigente, la normatividad y funcionamiento

de los preescolares de la entidad para ofrecer un servicio de calidad.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacién

OO RENACIMIENTO MAVA Subsecretaria de Educacién Basica
&0 YUCATAN Direccién de Educacion Preescolar
ONP L cowmeano ber esTA00 2024 +2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacion
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Preescolar
(1)
Enlace
(1)
T
Secretaria
Administrativa
(1)
Auxiliar Técnico Secretaria
Administrativa
(3)
Asesor
(1)
Diligenciero
e (1)
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(1)
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Auxiliar
Administrativo av
(3)
! |
Uefe de Tramite y Control Jefe de Servicios
(1) Educativos =
) . . Coordinador para la
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@ Reconocimiento Docente
Enl Secretaria (1)
Asistente r};ce Administrativa
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(1) Secretaria I Secretaria
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(1) Encargado de Area W Encargado de Area
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(1)
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Subsecretario de Educacién Basica
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(2)
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@)

Administrativo

Auxiliar

(2)

Validé

Auxiliar
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()

4

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién
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Administrativo

(1)
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(V)

Autorizoé

Director de Recursos Humanos de la
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QAN RENACIMIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LES,
(f ;, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos - I

«iv {3 GOBIERNO DEL ESTADO ¢ 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Preescolar

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

UVl W TRl EY@ASIG L Rl Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Reporta a: Director de Educacién Preescolar

Le reportan: Enlace, Encargado de Area, Responsable de Area y Secretaria Administrativa

Gestionar la atencién y apoyo a todo el personal dependiente de la Direccién
de Educacién Preescolar, asi como a los padres de familia, manteniendo una
politica de puertas abiertas, que permita la solucién de conflictos, y la atencién
Objetivo del puesto a las necesidades de los Centros Educativos de este nivel, garantizando que
cumplan con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién, en
cuestion del empleo de los recursos econémicos que genera cada plantel, a
través de la implementacién de las reglas de operacion.

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.

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.

bl

Periodicidad

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

1. Emitir las respuestas a solicitudes de docentes, directivos y de

supervision en los diferentes Centros de Trabajo del nivel de ' -
i 7 Aoy s Diario
Educacion Preescolar, y de padres de familia y publico en
general.
2. Validar los reportes de desempefio del personal que labora en los Semestral

Jardines de Ninos.

3. Gestionar el seguimiento, investigaciéon y respuesta ante
denuncias de inconformidades, abuso del poder y malos tratos Diario
hacia padres de familia, alumnos y subalternos, con base en los
reportes de la autoridad correspondiente.
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O/ RENAUMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ \’) YUCATAN Sub_secre:t’an’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

&%
i

P2 N %
O\ < GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Intervenir en la atencién y respuesta a las solicitudes de
informacién del Enlace de la Direccién.

5. Validar el reglamento después del dictamen de la Direccion
Juridica.

6. Autorizar Movimientos Temporales del personal por
necesidades del servicio.

7. Gestionar la autorizacién y validacion para que los alumnos de
diferentes instituciones educativas realicen servicio social,
practicas educativas, de observacién y profesionales en los
diferentes centros de trabajo del nivel.

8. Autorizar y dar seguimiento a las solicitudes de los directivos de
Jardines de Nifios con relacién a las altas extemporaneas de Diario
alumnos.

9. Gestionar las solicitudes para sombras y/o monitores y casos
particulares con menores que presentan necesidades educativas Diario
especiales.

10. Aprobar el proyecto Monitor Sombra, en convenio con el Centro
Educativo Republica de México.

11. Verificar el seguimiento a las solicitudes de las necesidades
urgentes relacionadas con mantenimiento.

12. Controlar y dar seguimiento a los procesos de Entrega -
Recepcidn de los Centros de Trabajo.

13. Asesorar a docentes, directivos, supervisoras y Jefas de Sector
en asuntos propios del servicio que realizan.

14. Asesorar a los padres de familia en el proceso de preinscripcion,
inscripcion, traslados y cupos en los Jardines de Nifios.

15. Autorizar y validar las précticas educativas profesionales y de
observacion de estudiantes de diferentes instituciones Diario
educativas en los diferentes centros de trabajo del nivel.

16. Validar los servicios sociales de alumnos de diferentes
instituciones educativas en los diferentes centros de trabajo del Diario
nivel.

17. Asesorar en las solicitudes de los directivos de Jardines de Nifos
con relacién a las altas extemporaneas de alumnos.

18. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo de
Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.

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

Semanal

Diario

Diario

Diario

Semestral

Diario

Mensual

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario
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W b4

(3 YUCATAN

A A p
LV Q GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacidon Basica

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

((v)) YUCATAN Sub§ecr§tarfa de Recursos Humanos

3\/ Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar
Departamento: Departamento de Servicios Educativos

STl s W 2 Tau (V| ETAS TG Rl Enlace del Departamento de Servicios Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan; No Aplica

Analizar y agilizar el tramite y resolucién de las solicitudes que gestionan:
Objetivo del puesto padres de familia, personal adscrito a la Direccidn e instituciones publicas y
privadas.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad

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

1. Asesorar la autorizacién de solicitudes de compras dirigidas a la R
" s - Diario
Direccién del Nivel.
2. Participar en la organizacién de actividades que involucren a ..
: . Diario
personal de los Jardines de Nifios.
3. Colaborar en el seguimiento a la transparencia de los .
. . . . ‘s Diario
movimientos financieros de los Jardines de Nifos.
4, Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos por el
Departamento de Registro y Certificacion de la Direccion de Diario
Planeacion para altas extempordneas solicitadas por las
directoras.
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QOO RENACIHIENTO | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(p) Subsecretaria de Recursos Humanos

W, 2 YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

Vrg GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Participar en el proceso de preinscripciones analizando vy
procesando solicitudes de cupos, verificacion de matricula,
ampliacion de cupos y grupos en plataforma del Sistema de
Informacion y Gestiéon Educativa de Yucatan, solicitados por las
directoras de los Jardines de Nifnos.

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

Colaborar en las reuniones de minuta con la Direccién de
Planeacion.

Anual

Coordinar los requerimientos de practicas profesionales,
estadias, jornadas de observacion y servicio social que se reciben
de diversas instituciones educativos del sector publico y privado.

Diario

Analizar y dar seguimiento a los casos turnados a la Coordinacion
para la Prevencion de la Violencia en Educacion.

Diario

Analizar y preparar, en conjunto con el jefe inmediato, la difusién
de los comunicados e informacion enviada a los jardines de nifios
a través de las Jefaturas de sector y supervisoras de zona.

Diario

10. Atender a padres de familia y personal de los Jardines de Nifios,

cuando estos se acercan al Departamento para solicitar
informacién y aclarar dudas.

Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Basica
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NG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
40) Subsecretaria de Recursos Humanos
YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

RN/
{302 coiERn0 DELESTADO | 2024 +2030

/V /\

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Preescolar

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

=Tl a0 | A1 e -l Secretaria Administrativa del Departamento de Servicios Educativos
Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en los procesos administrativos propios del Departamento.

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

Recibir y llevar documentacién segin el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

AN

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

Diario

Funciones Especificas

1. Recibir y tramitar el proceso de inscripcion extemporanea.

2. Atender y avisar a maestros y publico en general para que pasen ] Diario
a la oficina por las respuestas de sus oficios.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

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

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

3 Direccion de Recursos Humanos
§;Vx GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Preescolar
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
St LT E S EHll Encargado de Area de Programas y Proyectos
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos
Le reportan: Asesor y Secretaria Administrativa

Crear vinculos entre la Direccién de Desarrollo Educativo y la Direccion de
T Educacion Inicial y Preescolar para dar seguimiento a las estrategias y
Objetivo del puesto . ¥ o ;

programas implementados en los Jardines de Nifios y coadyuvar a la mejora de
los aprendizajes en el nivel Preescolar.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Participar, contribuir y colaborar en los Colegiados de
Secretarios Técnicos, Jefes de Sector y las dieciséis Regiones Semestral
Estatales.
2. Organizar reuniones de evaluacién con Jefas de Sector. Cuatrimestral
3. Vincular a la Direccién con instituciones publicas y privadas. Semestral
4. Representar a la Direccién cuando se requiera. Diario
5. Promover propuestas de asignaciéon de los Programas de la
Direcciéon de acuerdo a las necesidades especificas de los Diario
Jardines de ninos.
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GAND RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A -
41) Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘0 ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

OA2 0 cosieano oeL estabo : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

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

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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