%/\ { RENATIM SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(&) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

Vx} GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

=TTl o M 2 T (e T WA O EL ERMl Secretaria Administrativa de Programas y Proyectos
Reporta a: Encargado de Area de Programas y Proyectos

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en los procesos administrativos propios del Area Técnica Pedagdgica

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
one ne = Piario/Se Q ena e A
1. Mantener actualizadas las bases de datos. Diario
2. Apoyar en la logistica de las reuniones programadas. Mensual
3. Realizar minutas de reuniones. Mensual
4, Todafs las demas fur]ciones que .re.qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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ONO renac SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
(i;, Subsecretaria de Recursos Humanos "
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos ' [

\;V% GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
R T Lol W eETRA eV E TS EL EHll Asesor de Programas y Proyectos

Reporta a: Encargado de Area de Programas y Proyectos

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar en el acompafiamiento y apoyo a las figuras educativas en su
Objetivo del puesto intervencion pedagégica, asi como la observancia del cumplimiento de
lineamientos de las funciones que rigen a la educacién Preescolar.

Funciones Generales
1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacién de programas y acciones educativas.

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

jerarquico.
3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,

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

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

Periodicidad

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

1. Operar y difundir los lineamientos y cronogramas de los Anual
proyectos pedagdgicos estatales para el nivel escolar.
2. Elaborar diagnésticos situacionales en las jefaturas de sector Anual

asignadas para la creacién de nuevos proyectos.
3. Brindar asesoria técnico-pedagégica a Jefas de Sector y

Supervisoras para el fortalecimiento de la practica docente en los Mensual
planteles.

4. Orientar a las figuras educativas en la aplicacién de los Semestral
programas nacionales y estatales.

5. Participar en reuniones de Consejo Técnico de Sector para Mensual

conocer las fortalezas y areas de oportunidad.
6. Coordinar la fase de lanzamiento y difusiéon de los programas
hacia la estructura de Jefatura de Sector y supervision , Semestral

asegurando la comprension de las metas.
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OANG RENAT) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Organizar espacios pedagogicos para las distintas figuras
educativas que permitan el crecimiento profesional.

8. Organizar redes de aprendizaje y comunidades de practica entre
Jefas de Sector y Supervisoras para el intercambio de Bimestral
experiencias exitosas.

9. Coordinar la difusion de materiales educativos y orientaciones
técnicas emitidas por la Direccién, para su correcta Mensual
interpretacion.

10. Operar las alianzas y vinculaciones con instituciones externas
que fortalezcan el alcance de los proyectos de la Direccién de Bimestral
Educacién Preescolar.

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

Mensual

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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OO RENATIHIENTO My ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢\§) Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

UV&} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Preescolar
Departamento: Departamento de Servicios Educativos

HI Tl W Tai eV E Y -1 L FHll Responsable de Area de Sectores

Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos
Le reportan: Auxiliar Administrativo

e Colaborar en la orientacién y capacitacion en materia de violencia infantil y
Objetivo del puesto oz . ]
educacién de la sexualidad a nivel preescolar.

Funciones Generales

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

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

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

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

N

oSN A W

Periodicidad

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

1. Atender las consultas de publico general (internos y externos). Diario
2. Realizar los tramites encomendados para ejecucién de sus .
e Diario

actividades.

3. Controlar los documentos administrativos generados por el drea. Diario

4. Recepcionar y entregar libros de inglés. Anual

5. Revisary dar seguimiento a los informes econdmicos de recursos Mensual
financieros y propios de los planteles del nivel Preescolar.

6. Verificar el buen funcionamiento del edificio de sectores y Diario
reportar las necesidades.

7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QA SERBIIENTO NAK SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((w)) YUCATAN Subsecretara de Recursos Humanos

V1o 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 con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

}VQ ORBARE b | SR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
ST T W AT (N EYAS L Rl Auxiliar Administrativo de Sectores
Reporta a: Responsable de Area de Sectores

Le reportan: No Aplica

Realizar las actividades administrativas que contribuyan el cumplimiento y
S buen funcionamiento del Area, asi como brindar atencién y apoyo a los
Objetivo del puesto

docentes y publico en general en los procesos de admisién, promocién y

reconocimiento.

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.)

1. Apoyar en las labores de supervision de las areas del edificio de
sectores para el 6ptimo mantenimiento del mismo.

2. Verificar e informar del estado del inventario de material tanto
de oficina, como de limpieza, asi como material educativo que se Quincenal
encuentre en el edificio.

3. Apoyar en las capacitaciones al personal directivo de las escuelas

Quincenal

. e : Anual
respecto al tema de ingresos econémicos propios.
4. Apoyar en la revision de libretas de ingresos econémicos propios Anual
de los jardines de nifios que llevan a cabo el programa.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QO RERACEENTE AR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| Subsecretaria de Recursos Humanos
(3 YUCATAN secrtaria de Re

: Direccién de Recursos Humanos
ONP2 0 cosierno DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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o/\@ RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

Vl\:3 GOBJERNO DEL ESTADO : 2024 + 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

3.3. Coordinacion de Bienes
Obijetivo:

Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes recibidas de la Direccién, las coordinaciones y los

preescolares para atender a las necesidades de mantenimiento de los edificios.

“ 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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\}AQ RENACIMIENTO MAYA

¢S YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 + 2030

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccion 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)
T
Secretaria
Administrativa
(1)
Auxiliar Técnico Secretaria
Administrativa
(3)

Asesor

(2)
Diligenciero
. (1)
Asesor Especializado
(1)
|
Auxiliar endeme
Administrativo v
3)
1 |
Jefe de Tramite y Control Jefe de Servicios
(1) Educativos s
(1) : . Coordinador para la
Coordinador de Bienes Promocién y
@ Reconocimiento Docente
Enl Secretaria
Asistente rEBce Administrativa
Administrativo {=—
(1) Secretaria I Secretaria
—  Administrativa —  Administrativa
(1) Encargado de Area
Responsable de Area
(1)
Secretaria
Administrativa

Auxiliar
Administrativo
(13)(1v)

Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO
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QNG RENATIIENTO Ay SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( X)) YUCATAN Sub§ecr(=:1£aria de Recursos Humanos

VIS Direccion de Recursos Humanos
& V J  GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacién Preescolar
Departamento: Coordinacién de Bienes

Rl g W 2= Taa (o EYRAS A1 ELs R Coordinador de Bienes

Reporta a: Director de Educacién Preescolar
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coordinar en los diferentes aspectos que conforman las actividades del
Objetivo del puesto personal, para atender las necesidades presentadas y asegurar el alcance de los
objetivos.

Funciones Generales

. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.

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

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar las actividades del personal a su cargo. Diario
2. Gestionar los recursos materiales necesarios para optimizar el
; X 3 Mensual
trabajo administrativo del personal.
3. Verificar el contenido de la documentacién administrativa que el
personal genera, para la atencién a las necesidades que se Diario
presentan.
4. Contribuir en la orientacién del personal, para la mejora de las Diario

acciones encomendadas.

5. Contribuir en la mejora de las actividades de la coordinacién de
Recursos Materiales y Suministros para alcanzar los objetivos Diario
establecidos.

6. Contribuir en la mejora continua de las encomiendas asignadas,
para encaminarse a logro de los objetivos.

Diario
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RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ }) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

&)Vi} GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Vigi’lar el cumplimiento de la Normatividad vigente y el Codigo Diario
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas A
: s » i s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . e . . oy :
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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(‘,?

IR ENTE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | - ;
) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos :: L.
O coneanooeesmoo | 20242030 Direccion de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Preescolar

Departamento: Coordinacion de Bienes

Tl W T (AT ETASEGEGER Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: No Aplica

e Realizar las actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento y
Obijetivo del puesto . . v :
buen funcionamiento de la Coordinacién de Recursos Materiales.

1.

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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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.

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

Todas las dem3s funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

Recibir, redactar y turnar para visto bueno del jefe inmediato Diario
superior las respuestas de los oficios que son remitidos al area.

Revisar la documentacién que entregan los directores de los
centros de trabajo del nivel, para analizar en conjunto con el jefe Diario
inmediato superior todas las peticiones de cambios o bajas de
bienes inventariadas en los planteles escolares.

Mantener el control de todos los oficios recibidos y contestados Diario
gue ingresen a la Coordinacion.

Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\/\w RENACIA ) MA

(‘ ) YUCATAN

QV& GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacién Basica
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SNATIMIENTO MAYA

((0’) YUCATAN

V € GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

3.4. Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente

Objetivo:

Contribuir al cumplimiento de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y
Maestros en lo referente a los procesos de evaluacién, para la admisién, promocion y

reconocimiento de los docentes con pleno respeto a sus derechos.

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

OINY RENACIMIENTO MAYA
0 YUCATAN Direccién de Educacién Preescolar
¢ \'/\"i‘ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
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
d:
Asesor Especializado @
(1)
|
- Intendente
Auxiliar
Administrativo aawv
(3)
I |
Jefe de Tramite y Control Jefe de Servicios
1) Educativos Coordnad |
() ! | oordinador para la
Coordinador de Bienes Promocién y
@ Reconocimiento Docente
Enl Secretaria
Asistente n(la)ce Administrativa
Administrativo =i ©) ;
(1) Secretaria I Secretaria
—  Administrativa — Admuzf)tratlva
(1) Encargado de Area Ercatsidodakien
Responsable de Area (1)
(1)
Secretaria
Administrativa
(1)
Asesor e Asesor
Auxiliar 3 Auxiliar Auxiliar Auxiliar il :
Administrativo o) Administrativo Administrativo i Administrativo e e tmice
(13)(1V) (2 (4) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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zQ RERACEM LENTO RAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(43 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

NP L) coBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Preescolar

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente
ST TiTel{o ]y W 2T (0 | ET@ANST-s ELs Rl Coordinador para la Promocion y Reconocimiento Docente
Reporta a: Director de Educacién Preescolar

Le reportan:; Asesor, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Contribuir al cumplimiento de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
R Maestras y los Maestros en lo referente a los procesos de evaluacién, para la
Objetivo del puesto e s IS

admisién, promocidn y reconocimiento de las maestras y maestros, con pleno

respeto a sus derechos.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

Periodicidad

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

1. Coordinar los procesos de registro y validacién de documentos
de los docentes del nivel educativo de Preescolar que participan
en los Procesos de Examen de Admisiéon, Promocién y Trimestral
Reconocimiento en la Educacién Basica de manera conjunta con
la Subsecretaria de Educacién Basica.

2. Dar seguimiento a las incidencias y solicitudes que nos haga
llegar la Subsecretaria de Educacion Basica y el Enlace Estatal de
la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, referentes al personal Docente, Técnico Docente, con Diario
funciones Directivas y de Supervisiéon del Nivel Preescolar, en
todo lo relacionado a los procesos de Admisién, Promocién y
Reconocimiento en la Educacién Basica.
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RENACIMIENTO

NO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

<’ A Y _”

(‘ g},) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
AV, A Direccion de Recursos Humanos
LINSL)  COBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

3. Informar via electrénica y telefénica en materia de la Ley General

. Diario
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
4. Verificar el seguimiento a las incidencias que se presenten en los
procesos de admisién, promocion y reconocimiento para Diario

canalizar o remitir dichas incidencias a las instancias
correspondientes y coadyuven a su pronta solucion.

5. Supervisar la organizacion de la logistica de los eventos publicos
para la asignacion de vacantes definitivas y temporales, Mensual
verificando el estricto listado de ordenamiento.

6. Coordinar con el Departamento de Tramite y Control y Servicios
Educativos la contratacion de docentes para cubrir las
necesidades de personal en los centros educativos del nivel
Preescolar.

7. Informar al Director del nivel sobre situaciones o incidencias que
se presenten en relacién a la asignacién de plazas y contratos,
y/o incidencias de los procesos de Admisién, Promocién y
Reconocimiento.

8. Asesorar de manera personal a docentes sobre incidencias o
inconformidades para explicarles los lineamientos vigentes.

9. Coordinar la asignacién de contratos por déficit al personal
docente que se encuentre en el listado de ordenamiento vigente.

10. Informar, a las instancias que lo soliciten, sobre estadisticas,
procedimientos, incidencias, etc., que surgen en esta Diario
Coordinacién.

11. Vigilar el cumplimiento de la Normatividad vigente y el Cédigo
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién.

12. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas no limitativas.

et De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
; cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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A .
H Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘3’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

'S N :
3V> GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar

Departamento: Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente

Tl N TR (T ETASTEGER Secretaria Administrativa para la Promocién y Reconocimiento Docente
Reporta a: Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Apoyar en las actividades administrativas de la Coordinacién, asi como brindar
atencion y apoyo a los docentes y publico en general en los procesos de
admisién, promocién y reconocimiento, contribuyendo al cumplimiento de la
ley General del Sistema para la carrera de las Maestras y Maestros.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.

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

et b e o

Periodicidad

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

1. Registrar la actualizacion de los datos de docentes que lo Diario
soliciten.
2. Apoyar en actividades administrativas, en eventos publicos de Diario
asignacion de plazas y subasta de contratos.
3. Redactar, archivar, revisar y enviar documentos de pago y Diario
tarjetas de presentacion de los y las docentes.
4. Realizar actividades con herramientas informaticas para .
" ’ Diario
desarrollar el trabajo cada dia.
5. Actualizar la base de datos de tarjetas de presentacién y base de .
. . Diario
datos del listado de ordenamiento.
6. Atender las necesidades que se generan en las escuelas en Diario
cuanto a las vacantes docentes.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



<V\ O RENACIMIERTO B/ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

<‘ ;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

}V Y — Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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L N

A i
8] Subsecretaria de Recursos Humanos
(«\7’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

A .
ON20  costerno oeL esTano | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Preescolar

Departamento: Coordinacién para la Promocion y Reconocimiento Docente
E T lo]y W = TRu (V| EYWANST-(s ELs Hl Asesor para la Promocién y Reconocimiento Docente
Reporta a: Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Apoyar en el cumplimiento de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Objetivo del puesto Maestras y los Maestros en lo referente a los procesos de evaluacion, para el
ingreso, promocién y reconocimiento, con pleno respeto a sus derechos.

Funciones Generales

1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacién de programas y acciones educativas.
2. Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior

jerarquico.

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

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

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

etc.)

Colaborar en el Monitoreo, reporte y seguimiento a las distintas

incidencias que el personal correspondiente al Nivel Preescolar

presenten antes, durante y después de cada proceso de Diario
admisién, promocién y reconocimiento, en conjunto con la
entidades correspondientes responsables de estos procesos.

2. Colaborar en el Monitoreo, reporte y seguimiento a las
incidencias y solicitudes que nos haga llegar las entidades

correspondientes referentes al personal Docente, Técnico Diario
Docente, con funciones Directivas y de Supervisiéon del Nivel
Preescolar.

3. Atender al publico acerca de cualquier duda sobre la Ley General Diario

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

4. Informar via electrénica y telefénica en materia de la Promocién
y Reconocimiento Docente asuntos correspondientes a esta area Diario
al docente interesado.
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O/\ {) RENBCIAIEN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUCATAN Sub§ecrgt’aria de Recursos Humanos

V Y —— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Colaborar en la realizacién y logistica de los Eventos Publicos de
asignacién: Vacantes Temporales, contratos correspondientes al

- - 43 Mensual
Nivel Preescolar y resultantes de los eventos de Asignacion de
Plazas.
6. Atender las necesidades docentes en los preescolares con las S
] . Diario
docentes respetando la lista de ordenamiento.
7. Colaborar en la subasta de contratos resultantes de los eventos NS

de Asignacion de Plazas.

8. Proporcionar la informacién que requiere alguna autoridad del
departamento y publico en general de acuerdo a las Diario
instrucciones que proporcione el Coordinador.

9. Verificar con Recursos Humanos que las asignaciones de
vacantes realizadas en los eventos publicos se carguen

correctamente en el Sistema Abierto y Transparente de Quincenal
Asignacion de Plazas.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

;/\f
(( )) YUCATAN Sub.secre:'t’arl’a de Recursos Humanos

;V " Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Preescolar

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

TGl o Taa (T E TG ET ER Auxiliar Administrativo para la Promocién y Reconocimiento Docente
Reporta a: Coordinador para la Promocion y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Realizar las actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento y
buen funcionamiento de la coordinacién, asi como brindar atencién y apoyo a
Objetivo del puesto los docentes y publico en general en los procesos de admisién, promocién y
reconocimiento, contribuyendo al cumplimiento de la ley General del Sistema

para la carrera de las Maestras y Maestros.

Funciones Generales
1. Desempeniar 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
one DE a Diario ema @ 5 o A
1. Operar y administrar las bases de datos de la Coordinacién. Diario
2. Apoyar en la logistica necesaria antes, durante y después del
evento protocolario de entrega de plazas y subasta de contratos
- 4 ; - Mensual
resultante de dicha ceremonia, en conjunto con el 4rea de
Tramite y Control.
3. Realizar llamadas telefénicas al personal que participara en el Mensual
evento publico de asignacién.
4. Generar oficios, bases de datos y documentos que se entregan Diario

durante los eventos de publicos de asignacion.

5. Realizar la asignacién de contratos segln las necesidades
docentes en los. Centros de Trabajo que vayan surgiendo, Diario
siguiendo el listado de ordenacién.
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((:{j;)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, A _ Direccién de Recursos Humanos
{QFL)  GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Realizar el documento para tramitar los pagos de las docentes al

area de Tramite y Control. il
7. Operary actualizar la base de datos de los docentes de la lista de A
. Diario
ordenamiento, para saber el status de cada docente de contrato.
8. Atender al publico en general y a las docentes, al brindar
informacion a sobre el listado de ordenamiento (informarles en Diario
que numero consecutivo se va y actualizar datos como teléfono
celular si se requiere).
9. Atender al publico ofreciendo orientacion sobre los distintos Diario
procesos de admisién, promocidn y reconocimiento.
10. Concentrar y dar seguimiento a las incidencias resultantes de los Diario

distintos procesos de admisién, promocién y reconocimiento.

11. Atender via telefénica, correo electrénico u oficio al personal que
participa en alguno de los procesos de admisién, promocion y Diario
reconocimiento.

12. Canalizar a los docentes que tienen dudas sobre los procesos de
admisién, promocién y reconocimiento al responsable de la Diario
coordinacién o en su ausencia al asesor.

13. Archivar toda la documentacién que se genera o que se recibe
en la coordinacion.

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

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion;

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacién

4. Direccion de Educacion Primaria

Obijetivo:

Supervisar las actividades sustantivas y operativas de la Direccién de Educacién Primaria en el
Departamento de Tramite y Control, asi como en sus Coordinaciones; con la finalidad de
atender y resolver los asuntos que afecten la prestacion del servicio educativo en el nivel de
Educacién Primaria, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

(‘O’) YUCATAN

Vaﬂg GOBIERNO DEL ESTADG | 2024 +2030

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacién Primaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de altima actualizacion

15/07/2025

08/04/2026

Enlace

(6]

Director de Educacién
Primaria

(1)

Asesor Técnico
(1)

()

Secretaria Administrativa

Recepcionista

Asesor

1)

Vigilante
(4)

Intendente

(2

lefe de Tramite y Contral

Jefe de Servicios

Coordinador de Bienes
(1)

Coordinador para la
Promocién y
Reconocimiento Docente
(1)

Enlace

(1)

Educativos
(1)
Asistente
Administrativo
Secretaria
Administrativa
Asesor
(1)
| | |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1) (wv)

r—l__‘

Administrativo
Especializado

(1)

Auxiliar Administrativo
(1v)

Auxiliar Administrativo

(1)

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria Administrativa

(2)

Coordinador del
Programa de Atencion al
Alumnado en Situacién
de Extraedad

(€]

|__|Secretaria Administrativa

(1)

Administrativo
Especializado

Auxiliar Administrativo
(1v)

Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Basica

Chofer
(1)

- Secretaria Administrativa

1)

Responsable de Area

Responsable de Area

(1)

Asesor Académico

(5

(2)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
(4)1v)

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Asesor Especializado

Enlace

Auxiliar Académico

Auxiliar Administrativo
(3)

Auxiliar Administrativo
(C)]

Auxiliar Administrativo
(2)

Director de Recursos Humanos de la

Autorizo

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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() RENACIMIENTO MAYVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\ Direccién de Recursos Humanos
}V\} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+2030

4

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

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

ST (e s M aETRA [V EYRAS TG ERl Director de Educacion Primaria

Reporta a: Subsecretario de Educacién Basica

Jefe de Departamento, Coordinador, Enlace, Responsable de Area, Asesor,
Le reportan: Asesor  Especializado, Asesor Técnico, Secretaria Administrativa,
Recepcionista, Intendente y Vigilante

Planear, supervisar y evaluar, el desempefio de las actividades, procesos
Obijetivo del puesto administrativos y objetivos educativos, en las 4reas administrativas y
educativas adscritas a la Direccion.

Funciones Generales

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

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion interna, procedimientos, servicios y deméas
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 jerarquico del rea al que estén adscritos, les sefiale.

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

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

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

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

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

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del 4rea al que estén adscritos, con la periodicidad
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y demas actividades
encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del &rea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocion y adscripcién del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideracién del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacidn, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccién a su cargo.
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RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\ )) YUCATAN Sub:secrgtaria de Recursos Humanos

V A —— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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
Direccién 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 capacitacion 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 modernizacion, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24. Colaborar en la formulacién de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al dmbito de su competencia.

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

26. Integrar el archivo de las reas a su cargo, las bases de informacion 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

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

Diario
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((\ )) YUCATAN Sub_secre'tlarl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
K;V\) GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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 Diarig
educacion basica en el Estado.

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Someter a la consideracién del Subsecretario de Educaciéon
Basica, las propuestas de perfiles y requisitos para la admision,
promocion y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccién
VI, de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros, para su remisién para aprobacién de la autoridad
federal de la materia.

Diario

Diario

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

11. Generar informacion estadistica, de registro y certificacion de
estudios, de programacion y presupuesto, asi como de recursos
humanos, financieros, materiales y de servicios y proporcionarla
a la Direccion de Planeacion.

12. Coordinar la participacion 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 basica 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 Digiie
logro de los aprendizajes de las alumnas y los alumnos.
15. Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervisién y de Diario

apoyo técnico pedagogico 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 regulacién técnico
pedagdgica correspondiente.

17. Impulsar que las propuestas de los supervisores fortalezcan la
pertinencia de la educacién 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 formacién integral de nifias, nifios y adolescentes,
para mejorar sus desempeiios 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.

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 bésica de esta Secretaria,
de conformidad con lo establecido por las autoridades
competentes y la normativa aplicable.

Diario

Diario

Diario
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£ GOBIERNO DEL ESTADO 202422030

QNG PEREIRIERTH Bava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(%)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 5 S

Direccion de Recursos Humanos : Arvneres)

<2

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

23. Integrar, coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las
acciones relativas a la gestién de programas de apoyo al tipo de

educacidn basica que resulten de su competencia, conforme a las Diario
reglas de operacién y demas disposiciones aplicables en la
materia.
24, Dar a conocer a la Direccién de Planeacion las necesidades de
infraestructura fisica educativa en los planteles publicos de su Diario

competencia.
25.Las demas que confieran el Secretario de Educacion, el
Subsecretario de Educacién Basica, el Reglamento del Cédigo de

. s : - B 5 5 s Diario
la Administracion Publica de Yucatan, y las otras disposiciones
legales o normativas aplicables.
26. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Bésica

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina5de5



O RENAGMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

o ¥, Direcciéon de Recursos Humanos
AP coBiERNO DELESTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Primaria
Departamento: No Aplica

VTGl RETR (V| YA ET -l Enlace de la Direccion de Educacién Primaria
Reporta a: Director de Educacion Primaria

Le reportan: No Aplica

@bjetivodslpuesto Apoyar al Director en la planeac19n, l(rjplementacuon y fortalecimiento del \
Sistema de Control Interno de la Direccién. r

Funciones Generales

1. 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, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

Coordinar con apoyo de los responsables de las distintas areas
de la Direccién, las actividades de disefio, implementacién y Diario
actualizacion del sistema de control interno.

2. Reportar las frecuencias de tramites internos y externos y

: Mensual

mantenerlos actualizados.

3. Mantener actualizado el catdlogo de disposiciones legales e Mensual
identificar y reportar propuestas de regulacion.

4. Desarrollar los Planes de Accién aprobados por el Departamento Diario
de Innovacién y Mejora Continua.

5. Apoyar al area en la Administracién de Riesgos. Anual

6. Revisar con los jefes y coordinadores que las funciones que Anual

desempenia el personal del drea sean las vigentes.

7. Facilitar a los responsables de los procedimientos la metodologia
para, el mejoramiento de los procesos y procedimientos de la Diario
Direccién del nivel.
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O RENSCIHIENTO HAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;,) YUCATAN Sub-secre.t,arl’a de Recursos Humanos

¢ Direccion de Recursos Humanos
}Va} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Actualizar el Manual de Organizacion y Procedimientos, junto o
- g - s Diario
con los responsables de las distintas dreas de la Direccion.
9. Acompaiiar en las Auditorias, supervisiones y evaluaciones si se Al
requiere al personal del nivel.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Q/AND BERSEIRIENTO Bt SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(341 Subsecretaria de Recursos Humanos
' (}\v,) YUCATA'N Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: No Aplica
STl R Taa (V| ETAS - EG ERMl Asesor Técnico de la Direccién de Educacion Primaria
Reporta a: Director de Educacién Primaria

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Asegurar el cumplimiento de las disposiciones generales administrativas. l

Funciones Generales

1. Proporcionar Apoyo y Asesoria Técnica a las diversas instancias que lo soliciten.
2. Apoyar a su superior en la Coordinaciéon de la Secretaria, con otras Dependencias y Entidades de la

Administracion.
3. Coordinar e Impartir Programas de Capacitacién y Asesoria Técnica a las Areas para el 6ptimo desemperio

de sus funciones.
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. Elaborar, gestionar y dar seguimiento a los proyectos especiales Diario
de la Direccion.
2. Presentar los informes de acciones que le solicite el nivel. Ciclo Escolar
3. Coadyuvar con la planeaciéon de actividades conforme al Plan de .
! i : Ciclo Escolar
Trabajo establecido por el nivel.
4. Desarrollar e implementar estrategias operativas para la Diario
optimizacién de la Direccién.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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O/ RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘3,) YUCATAN Sub;ecrg’faria de Recursos Humanos

¥ Direccion de Recursos Humanos
QEV\ GOBIERNO DEL ESTADO { 2024+ +2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Educacion Primaria

Departamento: No Aplica

R Toi(e 1o W aETRu (o1 ETWAXST-OE Rl Asesor de la Direccidon de Educacién Primaria

Reporta a: Director de Educacién Primaria

Le reportan: No Aplica

Asesorar respecto de la normatividad educativa y practicas legales, que
Objetivo del puesto impactan sobre problemas laborales y procedimientos de caracter: judicial, civil,
de derechos humanos y actos administrativos.

Funciones Generales

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

NI

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.)

. Asesorar legalmente al Director del nivel en asuntos i
- ; Diario
administrativos.
2. Facilitar la soluciéon y conciliacién de problemas que se generen . .
. . .. Diario
en los centros de trabajo de la Direccién.
3. Elaborar respuestas e informes, sobre casos relacionados con el
nivel , ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Diario
Yucatan y la Comisién Nacional de Derechos Humanos.
4. Fundamentar, hacer y atender, la documentaciéon de caracter Diario
legal que afecta al nivel.
5. Contestar las solicitudes de la Unidad de Gestion y Atencién Diario
Ciudadana del Despacho del Secretario de Educacién.
6. Coordinar los procesos de entrega-recepcién de 4areas
. 7 . i ., Mensual
administrativas de la Direccion.
7. Darrespuestas puntuales y precisas a la Unidad de Transparencia .
2 o Quincenal
de la Secretaria de Educacién.
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V\ ) RENBCIRIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ﬁ;’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\ Direccién de Recursos Humanos
UV% GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Verificar la correcta realizacion de la Declaracion Patrimonial del
personal de nuevo ingreso, docente, administrativo y manual con Anual
plaza de base a la Direccién del Nivel.

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OO RENACIMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(58] Subsecretaria de Recursos Humanos

AN ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

‘E.}’V’?‘;‘} GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: No Aplica
Rl Tyl A= TR AT TG EL ER Secretaria Administrativa de la Direccién de Educacién Primaria

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

S Recibir, archivar y custodiar los documentos de una manera organizada, en
Objetivo del puesto . ) iy
archivo digital y fisico.

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 documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
one pe 3 Diario/Sema Q NE s
1. Auxiliar en el seguimiento de la agenda del Director. Diario
2. Controlar el registro de las actividades, invitaciones a eventos y e
. . : , Diario
reuniones con las distintas autoridades de la Secretaria.
3. Controlar el registro y calendarizacién de audiencias solicitadas Diario
al Director.
4. Llenar y controlar el Formato de Vales de gasolina con folios Semanal
inicial y final.
5. Controlar el fondo fijo asignado a la Direccién. Semanal
6. Apoyar al enlace en la supervision y desempefio de los -
= S 4 0oz Diario
Departamentos y Coordinaciones de la Direccién.
7. Tramitar el Reembolso del fondo fijo con el balance y las facturas
. p o Mensual
digitales de la Direccion.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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ONG rEvacl SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((yg,) YUCATAN Sub§ecrgt’aria de Recursos Humanos

V%Li et - wi—— 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 con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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QNG rexaci: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\ $) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

?V {J  GOBIERNO DELESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: No Aplica
H Il o W 2T e8| YA (1 EL Rl Recepcionista de la Direccidon de Educacion Primaria

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

S5 Recibir, archivar y custodiar los documentos de una manera organizada, en
Objetivo del puesto 3 A i
archivo digital y fisico.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.
3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato

superior jerarquico del Area.
4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo que

integran la Unidad Administrativa.
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. Enviar la estafeta de la Direccion del nivel y asegurar su entrega. Diario
2. 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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OANO wEvaciENTo uArs | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o
TAN Subsecretaria de Recursos Humanos o

(‘J’) YUCA’ Direccion de Recursos Humanos A

P A
(3P T coBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccién de Educacién Primaria

Direccion:
Departamento: No Aplica
ST[§ e[0T M= a1 EL Bl Vigilante de la Direccion de Educacion Primaria

Reporta a: Director de Educacion Primaria

Le reportan; No Aplica

Objetivo del puesto Custodiar bienes muebles e inmuebles de la Direccion. 7

Funciones Generales

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Diario
Diario

Funciones Especificas

1. Cuidar y vigilar las instalaciones de la Direccién.

2. Apoyar en las actividades que realice la Direccion.
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 Educacién Basica
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N vE 0 MAY/ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . .
(o] Subsecretaria de Recursos Humanos "
(3\/); XHSEQOTZQE Direccién de Recursos Humanos el

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: No Aplica
=TT o e et E St Rl [Intendente de la Direccion de Educacién Primaria

Reporta a: Director de Educacién Primaria
Le reportan; No Aplica

Objetivo del puesto Realizar la limpieza del edificio y areas de la Direccion. ]

Funciones Generales

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 dptimas 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.
Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en las actividades que realice la Direccién. Diario
2. Todas las demas _funciones que .requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

[\§]

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

(‘ \,) YUCATAN Sub.secre.zt’an’a de Recursos Humanos

9 Direccién de Recursos Humanos
‘_}V.j GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Primaria

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada: [RESSIRE R Y\ CrXe [ Espacio de Interaccién Educativa
Reporta a: Director de Educacién Primaria

Le reportan: Auxiliar Académico

Supervisar, la creacién y organizaciéon de las actividades, disefiadas por el

N Auxiliar Académico, verificando tengan contenido de valores en la convivencia

Objetivo del puesto X : - e . . ;
y relaciones interpersonales de los nifios y nifias que interacttian en el Espacio

Interactivo Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

N

ov kW

Periodicidad

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

Orientar al personal a su cargo sobre el material educativo y los
derechos de los nifios y nifas, para el disefio de actividades Anual
creativas que fortalezcan su personalidad.

2. Solicitar al enlace de control patrimonial del nivel primaria la

verificaciéon de los bienes muebles y asignados al Espacio de Anual
Interaccion Educativa por lo menos una vez al afio.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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’A\\ RENACIMIENTO MAVA
() YUCATAN

AP GoBIERNO DELESTADO | 202422030

e

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon 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 Béasica
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OO RENATIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ ‘;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

7
a} %> GOBIERNO DEL ESTADO  2024+¢2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: No Aplica

Ty Tel{oTa W= Tau (o V| ETAXA -G EG R Auxiliar Académico de Espacio de Interaccion Educativa
Reporta a: Responsable de Area de Espacio de Interaccién Educativa

Le reportan: No Aplica

Disefar, crear, organizar actividades recreativas; asi como el apoyo y
acompafamiento a los nifios y nifias con las tareas escolares, generando en la
interaccién la confianza, el respeto a sus derechos, y fortaleciendo el

aprendizaje en ellos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién 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. Apoyar y acompanar en la realizacién de las tareas escolares de

los nifios y niflas que acuden a los Espacios de Interaccién Diario
Educativa.
2. Disefiar e implementar actividades creativas que fortalezcan los
derechos de los nifios y nifas, asi como las habilidades para la Diario
vida.
3. Acudir a las capacitaciones y actualizaciones de los programas
educativos convocados por su superior inmediato. Mensual
4. Dar seguimiento al control de bienes y muebles asignados al
Espacio de Interaccién educativa; asi como reportar los que Trimestral
requieren de mantenimiento correctivo y preventivo.
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QN rENACIH) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((V)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
MVQ 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 aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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((g))ﬁ YUCATAN Sub.secre:tan’a de Recursos Humanos

V } GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

ENACH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

FIG Tl N gl E- ST E Wl Responsable de Area de Gestidn

Reporta a: Director de Educacién Primaria
Le reportan: Auxiliar Administrativo

B Organizar, atender y mejorar las actividades administrativas y operativas de su
Objetivo del puesto il ; y mej %R
area.
Funciones Generales
1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
one pe D 0 S Q) ena e
1. Atender a Jefes de Sector, Supervisores y Docentes. Diario
2. Proporcionar la informacién que solicite auditoria del personal
adscrito a la Direccién y solventar la documentacién que Diario
corresponda.
3. Verificar que la Plataforma de Registro de Asistencia de las
Escuelas Primarias se encuentren actualizadas asi como apoyar a Diario
los Directores con sus incidencias.
4. Controlar el informe de ubicacion fisica de los docentes en los Diario
centros de trabajo.
5. Supervisar la ejecucién del pase de lista de todo el personal .
o . ; ;7 Ciclo Escolar
docente y administrativo de la Direccién.
6. Llevar el control y actualizacion de los docentes detectados en ..
. o L Diario
situacién de multigrado federal.
7. Actualizar la lista de bajo desarrollo. Mensual
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YANG RENACIHIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((?‘;)) YUC ATAN Sub;ecrgtan’a de Recursos Humanos
\
1’

Direccion de Recursos Humanos

x GOBIERNO DEL ESTADO { 20242030

Descriptiva de Puesto

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

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

2 e x e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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QNG BERSH IMERTD Bk SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(»,‘)) YUCATAN Sub.secre.t'aria de Recursos Humanos

¥, , Direcciéon de Recursos Humanos
C}V’s 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 Educacién Primaria
Departamento: No Aplica

ETel (o] W 2ETga (o0 EYWAS A ET Rl Auxiliar Administrativo de Gestion
Reporta a: Responsable de Area de Gestién
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto
1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

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

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

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

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

Desempenar, efectuar el seguimiento y control de las actividades
administrativas del area.

Periodicidad

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

1. Verificar que la plataforma de Registro de Asistencia de las
escuelas primarias se encuentren actualizadas asi como apoyar a Diario
los Directores con sus incidencias.

2. Ejecutar el pase de lista de todo el personal docente y
administrativo de la Direccion.

3. Actualizar la lista de bajo desarrollo. Mensual

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

Ciclo Escolar

Diario
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\3/\;3 RENACIA

3 YUCATAN

@V&} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

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

=X ‘ J

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 relaciéon al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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QNG BERACINIENTO B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ 1)) YUCATAN Sub§ecr§tarfa de Recursos Humanos

P;V O coneRnoseLeso | 0242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Departamento: No Aplica

T Tl a Tau eV ETR T ET BBl Asesor Especializado de la Direccién de Educacién Primaria
Reporta a: Director de Educacién Primaria

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Asesorar respecto de la normatividad educativa y practicas legales, que
Objetivo del puesto impactan sobre problemas laborales y procedimientos de caracter
administrativos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Elaborar respuestas e informes, sobre los casos relacionados con
el nivel, ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Diario
Yucatan.

2. Contestar las solicitudes de la Unidad de Gestién y Atencidn
Ciudadana del Despacho del Secretario.

3. Coordinar los procesos de entrega-recepciéon de centros de
trabajo educativos, y enlazarlos con la Coordinaciéon de Gestién, Mensual
Seguimiento y Evaluacién.

4. Darrespuestas puntualesy precisas a la Unidad de Transparencia
de la Secretaria.

5. Responder las solicitudes de caracter legal que la Subsecretaria
de Educacidn Basica remita al nivel para su atencion.

6. Verificar la correcta realizacién de la Declaracién Patrimonial del
personal de nuevo ingreso, docente, administrativo y manual con Anual
plaza de base a la Direccién del Nivel.

Diario

Quincenal

Semanal
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QNG RENSCIMIERTO Raks SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ \}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

QNP0 cosierno oeL EsTADO | 20242030

(

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

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

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

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BAND RENACIMIENTO MAYA
. 4 “ -

Subsecretaria de Recursos Humanos
(¢ YUCATAN

OO coneunovetestoo | 024e03 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: No Aplica
R Ul Yet{o) g W 2= T {o B FYWA O ET E Rl Auixiliar Administrativo (A) de la Direccion de Educacion Primaria

Reporta a: Asesor Especializado
Le reportan: No Aplica

it Organizar, controlar y resolver la variedad de conflictos que se presentan en
Objetivo del puesto : : .
las escuelas del nivel conforme a la normativa vigente.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

etc.)

1. Brindar atencidn, seguimiento y orientacién a cada caso que se
presente, con base en las Normas, Reglamentos y Leyes Diario
establecidas a nivel Federal y Estatal.

2. Atender , dar seguimiento y resolver las incidencias en las Diario
escuelas que requieran la intervencién de la Direccién.

3. Recibir las incidencias, inconformidades y quejas de los padres Diario
de familia.

4. Organizar y resguardar expedientes generados por conflictos
escolares. Diario

5. Actualizar y mantener al dia la bitacora de conflictos. Diario

6. Elaborar respuestas e informes, sobre casos relacionados con el
nivel , ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Diario
Yucatan y la Comision Nacional de Derechos Humanos.

7. Contestar las solicitudes de la Unidad de Gestion y Atencion Diario
Ciudadana del Despacho del Secretario de Educacion.
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A RENACIMIENTO MAVA

¢ YUCATAN

A F .
ONP2 O costeano veLesTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

etc.)

Diario

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

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 Educacion Basica
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O RENAUMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“H
Subsecretaria de Recursos H
) YUCATAN secretaia de Recursos Hurmanos

OO concanoveeesmoo : 020203 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Primaria

Departamento: No Aplica

Rl (T W =T a oV ETASF-OEGEM Auxiliar Administrativo (B) de la Direccion de Educacion Primaria
Reporta a: Asesor Especializado

Le reportan: No Aplica

Glsitive Gl R ,::c;}/g: eean las solicitudes y control de documentos que se generen y se reciban

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.)
1. Agendar los procesos de entrega-recepcion de centros de L.
. - ; Diario
trabajo educativos del nivel.
2. Llevar el control electrénico de los casos y expedientes Diario
atendidos y de los que se encuentran en alglin proceso.
3. Archivar y resguardar los casos y expedientes concluidos de
docentes, administrativos. manuales y autoridades educativas Diario
del nivel.
4. Auxiliar al Asesor Especializado en las tareas oficiales cotidianas Diario
del area.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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()A\ RENAC) TO MAYA

(M) YUCATAN

§V\; GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon 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 Basica
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&5/“\< REHACIBFENTO HAvS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(3} Subsecretaria de Recursos Humanos

S / )\ YUCAT N Direccién de Recursos Humanos

LINP L) cosieno DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

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

ST TeloTa W 2= Taa (N YA - ETs ERll Enlace con Control Patrimonial
Reporta a: Director de Educacion Primaria
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Controlar los bienes muebles entregados para el uso de la Direccién, mediante
Objetivo del puesto procedimientos documentados y coadyuvar en la actualizacién del inventario
de centros de trabajo con clave escolar.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del

Area donde desempenia 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. Realizar de manera exhaustiva la verificacion fisica del inventario,
; . . Semestral

de los bienes muebles de la Direccion.
2. Levantar Actas Circunstanciadas de Hechos con el fin de

corroborar la existencia fisica y su conciliacion contable Semestral
registrada en el sistema de control patrimonial.
3. Realizar y seguir los tramites de control de bienes muebles de Diario

oficina, entregados para el uso de la Direccién.
4. Enviar los datos de los nuevos bienes muebles recibidos

fisicamente en la Direccidn, para el registro de los resguardos Diario
correspondientes.

5. Solicitar la actualizacién de las etiquetas de los bienes muebles Diario
cuando se encuentren en mal estado o poco visibles.

6. Actualizar los cambios de resguardos de los resguardantes de los Diatio

bienes de la Direccion.
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OO rENscImIED SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

)V ¥ —— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Recibir los bienes muebles de los servidores publicos de oficina
cuando tengan algiin movimiento como fallecimiento, cambio de Diario
puesto o adscripcién a otra oficina.

8. Dar el Visto Bueno por solicitud de la Subjefatura de Control
Patrimonial de Escuelas a los tramites que realizan los directores
de las escuelas, por medio del Sistema de Informacién y Gestion
Educativa de Yucatan.

9. Asesorar y asistir al personal docente adscritos a Centros con
Clave de Trabajo Escolar de la Direccién de Educacién Primaria Diario
con relacién al Control Patrimonial de escuelas.

10. Asistir y Auxiliar al personal de Centros con Clave de Trabajo

Ciclo escolar

Escolar, relacionado con sus bienes muebles por suspensién o Ciclo escolar
cierre del servicio educativo.
11. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidén:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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4 =/\ ) RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

AV A Direccién de Recursos Humanos
V‘x GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Primaria
Departamento: No Aplica

Tl {o Tl 2T (V| EY A - ELs Rl Auxiliar Administrativo con Control Patrimonial
Reporta a: Enlace con Control Patrimonial

Le reportan: No Aplica

= Desempenar, las actividades administrativas de Control Patrimonial de oficinas
Obijetivo del puesto :
y centros de trabajo con clave escolar.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

etc.)

1. Llenar los Formatos Mliltiples de Movimientos para los tramites
de cambio de resguardante, cambio de centro de costo y baja de Ciclo escolar
bienes muebles de la Direccién.

2. Mantener actualizados los resguardos y registros de bienes
muebles por area con los Formatos para Validacion de bienes Ciclo escolar
muebles.

3. Llevar el registro digital y documental de los tramites por
Formato Multiple de Movimiento que se reciben para validacién
por la Subjefatura de Control Patrimonial de Oficinas de la
Secretaria de Educacion.

4. Fotografiar los bienes muebles de oficinas y llevar el registro
digital de los mismos, para el control de los distintos tramites que Ciclo escolar
se realizan por Formato Muiltiple de Movimiento.

5. Mantener organizadas las bodegas de bienes muebles de la
Direccién de Educacién Primaria y seialar los bienes muebles Diario
con folio para su recoleccién.

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

6. Llevar el control interno de recibos de liberacién de resguardos Diario

de los bienes muebles de la Direccidn a sus resguardantes.

7. Verificar que los bienes muebles de la sala de juntas de la
Semanal

Direccién de Educacién Primaria permanezcan en su lugar.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

F-PL-EDP-01 RO1
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RENACIMIENTO M7

¢ YUCATAN

'DV%} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

4.1. Departamento de Tramite y Control

Obijetivo:

Dirigir y controlar los procedimientos administrativos de tramite y control relacionados con los
movimientos e incidencias del personal que labora de base y contrato en las escuelas de
Educacién Primaria, de los subsistemas Estatal y Federal del nivel de Educacion Primaria.

“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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¢c» YUCATAN

PRAITN
“;‘ S’ \F COBIERNO DELESTADO | 2024 +2030

RENACIMIENTO MAYA

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacion Basica
Direccién de Educacién Primaria
Departamento de Tramite y Control

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

|

Auxiliar Administrativo

Vo. Bo.

Director de Educacién Primaria

F-PL-EOD-02 ROO

15/07/2025 08/04/2026
Jefe de Tramite y Control
1)
Secretaria Administrativa
|
Subjefe Subjefe
1) (1)
Auxiliar Administrativo
(9) Auxiliar Administrativo
(5)
= R Personal Burdcrata:
Auxiliar Operativo
ider d 1
(1) Capturista &L ;rcogg‘l;?yec 2 Capturista Auxiliar Operativo
(1) (4)
Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo)
MM0057)
Valido Autorizé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

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

Pagina2 de 2



H/NO RENACIAIENTO WAYE | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub§ecr§t’aria de Recursos Humanos

Y | Direccion de Recursos Humanos
yivuﬁ GOBIERNO DELESTADO | 202422030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Primaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control
I W TR ETWASTEOEERE Jefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a: Director de Educacién Primaria
Subjefe, Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo, Secretaria Administrativa
y Capturista

Sk Atender y supervisar de manera inmediata las necesidades del servicio, con
Objetivo del puesto . . -
respecto a los recursos humanos, disponibles para cubrirlas.

Funciones Generales

Le reportan:

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. Controlar las operaciones, actividades y tramites de las areas
de los subsistemas Federal y Estatal de Educacién Primaria.

2. Supervisar la Actualizacién de puestos plazas, derivados de la
creacién, cancelacion, conversién o reubicacion de plazas de Anual
acuerdo a las necesidades del servicio del nivel.

3. Estar al corriente de los movimientos que se derivan de la
relacién laboral en el nivel por las distintas clases de motivos

Ciclo Escolar

s . . . Ciclo Escolar
codificados por las normas y lineamientos vigentes en la
administracién de los recursos humanos del nivel.
4. Atender las validaciones de las prérrogas de las licencias en los Ciclo Escolar
Casos que se requiera.
5. Apoyar en la gestion de las incidencias del personal que labora :
Payar & P q Ciclo Escolar
en el nivel.
6. Cumplir con las disposiciones normativas en materia de Tramite Diario

de Archivo Documental.
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3 TYUCATAN

&‘EV") GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

etc.)

Diario

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

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

S D
Horario laboral:

cuando se requiera con 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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ONQ RENACIRIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(34 Subsecretaria de Recursos Humanos
-( ¥ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

QN2 cosierno oeL esavo : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

T lo]y W TRa (V| EYAXS PO EGERll Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan; No Aplica

S Apoyar en las solicitudes y control de documentos que se generen v se reciban
Objetivo del puesto poya y q & Y
en el area.
Funciones Generales
Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

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

.y

S

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Informar al Jefe del Departamento de las solicitudes y casos Diario

especificos para su atencion.
2. Recibir de Recursos Humanos los Formatos Unicos de Personal

Estatales y Federales, firmados vy autorizados para su Diario
distribucion.
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 relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Béasica

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde 1



A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(347 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

'j GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

ST Teile ]y W Tau (o V| ETAS e EL Rl Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica
O otV ) Recibir solicitudes de necesidades del servicio docente, administrativo y
J P documentacién en general de las Autoridades y los Usuarios Educativos.

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 jerdrquico 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. Informar al Jefe de Departamento de las solicitudes y casos Diario
especificos para su atencion.
2. Recibir de Recursos Humanos los Formatos Unicos de Personal

Estatales y Federales, firmados vy autorizados para su Diario
distribucién.
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
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

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

(( \)) YUCATAN Sub.secr(?t,an’a de Recursos Humanos

V&; " Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

TN TRi (I E TG E ER Capturista del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Llevar el Registro electrénico vy fisico, de todas las incidencias de la relacién
Objetivo del puesto laboral del personal Federal del nivel primaria, asi como, generar y tener a
tiempo los Formatos Unicos del Personal del nivel.

Funciones Generales

Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacion diaria e informar avances al superior

inmediato jerarquico del Area.
2. Mantener, conservar y respaldar la informacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable en

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Generar, tramitar y dar seguimiento a los Formatos Unicos de .
o AR ; : . Ciclo Escolar
Personal por movimientos e incidencias y diferentes motivos.
2. Solicitar via telefénica al interesado se apersone al departamento Ciclo Escolar
para recabar su firma y seguir el tramite ante Recursos Humanos.
3. Registrar los diferentes tipos de movimientos e incidencias que Ciclo Escolar
se den durante la relacién laboral del trabajador de base federal.
4. Registrar todos los Cambios de Adscripcidon durante su relacion ;
Ciclo Escolar
laboral.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. o . o e s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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




QNG RENACIAI SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ;,) YUCATAN Sub.secre.tlan’a de Recursos Humanos

) Direccion 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 con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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R%V 3 GOBIERNO DELESTADO | 2024 ¢ 2030

ONG rExs SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A A
Q\;) Subsecretaria de Recursos Humanos 3
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Educacién Primaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

ST TiTei (o g W o Tu (V| YA TG EL Rl Auxiliar Operativo del Departamento de Tramite y Control

Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan; No Aplica

e Entregar los Formatos Unicos de Personal al personal docente y administrativo
Objetivo del puesto .
gue labora en el del nivel.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y
a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

en el Area en la que se encuentre laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

1. Entregar en ventanilla los formatos Unicos de personal que se Diario
generan por movimientos y diferentes motivos.

2. Controlar la entrega, archivar y llevar el registro de los Formatos .
- y ; Diario
Unicos de Personal del nivel del subsistema Federal.

3. Solicitar a Recursos Humanos los Formatos Unicos de Personal Diario
cuando los interesados lo soliciten al nivel.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00

horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1

Paginaldel




OO ¢ MIENTO & SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A S
(‘ig)) YUCATAN Sub.secre:t’an'a de Recursos Humanos €2
)\v, Y coneano oL Esto | 20240203 Direccion de Recursos Humanos Iyt
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacién

Direccién de Educacién Primaria

Departamento de Tramite y Control

Subjefe Estatal

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo y Capturista

Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto Coordinar los Procesos Administrativos de la Subjefatura Estatal. 1

Funciones Generales
1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar Y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

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

Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las dema3s funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

s

o[NJo ]

Periodicidad

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

Funciones Especificas

1. Controlar las Cartas de Adscripcion Provisionales recibidas del .
s i ks Ciclo Escolar
Coordinador de Promocién y Reconocimiento Docente.
2. Con'trolar y vigilar los procedimientos que se desarrollan en la Ciclo Escolar
Subjefatura Estatal.
3. Informar de las necesidades docentes, administrativas y .
Ciclo Escolar
manuales al Jefe de Departamento.
4. Validar con la Direccién de Planeacién y el Departamento de
Recursos Humanos de la Secretaria, las contrataciones del Ciclo Escolar
subsistema estatal.
5. Recibir del Jefe de Departamento las solicitudes, para cubrir
necesidades docentes, administrativas o manuales del Ciclo Escolar
subsistema Estatal del Nivel de Educacién Primaria.
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QAN RERSCIRIENTO BAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

(«
AN, A Direccién de Recursos Humanos
{}Vu GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Enviar correos para inhibicién (limitaciones de contratos) de 1
Ciclo Escolar
pagos de contratos.
7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacién;

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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