W, A
V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

O RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“)) YUCATAN Sub;ecre;t:an’a de Recursos Hu

Direccién de Recursos Humanos

manos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Educacién Primaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura Estatal

Reporta a: Subjefe Estatal
Le reportan: No Aplica

T Asegurar que los tramites relacionados con el 4rea se lleven a cabo respetando
Objetivo del puesto : :
las normativas que aplican a estos.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en Ia gue esté laborando.

2.

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

encomendadas en la operacién diaria e

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

Gestionar en la plataforma Sistema de Informacién y Gestién Diario
Educativa de Yucatan la aprobacion de contratos Docentes.
2. Controlar las Cartas de Adscripcién Provisionales de docentes. Diario
3. Capturar y controlar las vacantes y techos presupuestales de las Diario
mismas.
4. Asesorar a los directores sobre el proceso de validaciéon de Toma
de posesién en la plataforma del Sistema de Informacién y Diario
Gestién Educativa de Yucatan.
5. Recibir, y controlar, la entrega de Nombramientos y Cartas de Diario
Adscripcién al personal que obtiene plaza o promocién.
6. Generar Formatos Unicos de Personal de Interinatos. Diario
7. Registrar los Documentos Unicos de Adscripcién de Licencias
Médicas de Gravidez de docentes, administrativos y asistentes Diario
de servicios.
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HANG RERACHIENTO BAYe | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NC ;
Sub taria de R Humanos
(‘5’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humano

OO conenasewestino auskerons Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Recibir las boletas originales de licencias médicas autorizadas
para generar los Documentos Unicos de Adscripcién segun Diario
aplique.

9. Solicitar al contratado la documentacién necesaria para tramitar

g o = Diario
los Documentos Unicos de Adscripcion.

10. Iniciar el tramite de pago del Documento Unico de Adscripcién

Diario
con el Departamento de Recursos Humanos.

11. Controlar y concentrar el registro de Licencias autorizadas con
los Documentos Unicos de Adscripcién acompaiados de soporte Diario
documental.

12. Elaborar y tramitar los Documentos Unicos de Adscripcién
generados por las licencias de Gravidez, correccién de datos y Diario
pago de Titulacién por Licenciatura y Maestria.

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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QNGO RENACIEIERTO ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( x)) YUCATAN Sub:secrgt’arl'a de Recursos Humanos

PV@; SO R il Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacioén Primaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control
VT (el lo]y WErTaa (V| EY@AST-N BT Rl Auxiliar Operativo de la Subjefatura Estatal
Reporta a: Subjefe Estatal

Le reportan: No Aplica

A Asegurar que los tramites relacionados con el drea se lleven a cabo respetando
Objetivo del puesto . .
las normativas que aplican a estos.

Funciones Generales

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién 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.)

Solicitar al contratado docente, administrativo o asistente de
servicios, la documentacion necesaria para el tramite del Diario
Documento Unico de Adscripcion.

2. Elaborar las compatibilidades de los Documentos Unicos de Diario
Adscripcién cuando aplique.

3. Controlar y registrar la lista de los Formatos Unicos de
Personal del nivel del subsistema Estatal del Nivel de Educaciéon Diario
Primaria.ya autorizados.

4. Entregar en ventanilla los Formatos Unicos de Personal a los Diario
interesados.

5. Llenar los formatos de renuncia. Diario

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QANQ sExsCIATENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(<< ) YUCATAN

DV<} GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 <2030

()
;N

\J

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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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¢ ‘l\ ENACIRIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢\;) Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATA Direccién de Recursos Humanos

«J;V GOBIERHO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Primaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control
EI el Tl A= TR TG EL Rl Capturista de la Subjefatura Estatal
Reporta a: Subjefe Estatal

Le reportan: No Aplica

S Llevar el Registro de todas las incidencias de la relacion laboral del personal
Objetivo del puesto g g L1 P
estatal del nivel primaria.
Funciones Generales
1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacién 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. Registrar los diferentes tipos de movimientos e incidencias que Anual
se den durante la relacion laboral del trabajador de base estatal.

2. Generar los Formatos Unicos de Personal que derivan de los
movimientos y licencias del personal docente, administrativo y Anual
manual.

3. Auvisar al interesado se apersone a la Subjefatura, para recabar
su firma y tramitar ante Recursos Humanos la autorizacién del Anual
formato.

4. Hacer la correcciones y tramitar los Formatos Unicos de Personal
con Recursos Humanos y entregar una copia al interesado. Anual

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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/\a RENACIMIE

(. ‘”) YUCATAN

’}V ) GOBIERNO DELESTADO { 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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OO RENATISIENTO MAY? SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\\)) YUCATAN Sub.secrejt,arl’a de Recursos Humanos

P/ Direcciéon de Recursos Humanos
191V 24 J GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Primaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control
Funcion Particular Asignada: ISR EE]

Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control
Le reportan: Auxiliar Administrativo

s Coordinar los Procesos Administrativos de la Subjefatura Federal del
Objetivo del puesto
Departamento.

Funciones Generales

. Proponer herramientas metodoldgicas 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 aplicaciéon del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
Fagilitar la atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

=

@ IN|o~ W

Periodicidad

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

1. Controlar digitalmente las Cartas de Adscripcion Provisionales
recibidas del Coordinador para la Promocién vy el Ciclo Escolar
Reconocimiento Docente.

2. Controlar y vigilar los procedimientos que se desarrollan en la
Subjefatura Federal.

3. Validar con la Direccién de Planeacion y el Departamento
Recursos Humanos de la Secretaria, las contrataciones del Ciclo Escolar
subsistema federal.

4. Atender a los Jefes de Sector, Supervisores y Directores,
Administrativos, con respecto a sus distintas necesidades Ciclo Escolar
laborales.

5. Enviar correos para inhibicién (limitaciones de contratos) de
pagos de contratos.

Ciclo Escolar

Ciclo Escolar
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QNN RENACIHIENTO BATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘{\3)) YUCATAN Sub:secre:t,aria de Recursos Humanos

3\/ A mh— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

. s A o 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 aprobacién:

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

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

}V o R R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Primaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control

RV Tel (ol ) RETR i (T ETANSP-OET ERl Auxiliar Administrativo de la Subjefatura Federal
Reporta a: Subjefe Federal

Le reportan: No Aplica

e Tramitar los Documentos Unicos de Adscripcién de los contratos que laboran
Objetivo del puesto 5, -
como Docentes y Administrativos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

etc.)

1. Gestionar en la plataforma Sistema de Informacién y Gestién

Educativa de Yucatdn la aprobacién de contratos Docentes, Diario
Administrativos, Asistente de Servicios.
2. Verificar que se encuentren vigentes los datos del candidato a Diario

cubrir un contrato.

3. Llenar digitalmente los Documentos Unicos de Adscripcién y
guardarlos en la plataforma del Sistema de Informacion y Diario
Gestidon Educativa de Yucatan.

4. Verificar en la plataforma del Sistema de Gestién Escolar que el

director o supervisor haya dado toma de posesién al contrato Diario
en turno.

5. Imprimir el Documento Unico de Adscripcion, Compatibilidad o Diario
Carta declaratoria segln aplique.

6. Generar el Formato Unico de Adscripcion segun aplique. Diario

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



4 /\ Y RENACIMIENTO MA

(‘f ,) YUCATAN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

SV{} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

,4

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Controlar por una lista electronica y fisica los contratos o
; Diario
tramitados.
8. Actualizar la lista de contratos por los movimientos que pudieran Diario
surgir.
9. 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 Bésica
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O/ND a=uRCiRIERTO Naka SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 3)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

EVQ b ) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Lider de Proyecto Clave del puesto: SC0054

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educaciéon Primaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control

ATl W TRV ETASGEGERM Auxiliar Administrativo de la Subjefatura Federal
Reporta a: Subjefe Federal

Le reportan: No Aplica

a3 Tramitar los Documentos Unicos de Adscripcién de los contratos que laboran
Obijetivo del puesto o 7
como Docentes y Administrativos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Gestionar en la plataforma Sistema de Informacién y Gestion
Educativa de Yucatdn la aprobacién de contratos Docentes, Diario
Administrativos, Asistente de Servicios.

2. Verificar que se encuentren vigentes los datos del candidato a
cubrir un contrato.

3. Llenar digitalmente los Documentos Unicos de Adscripcién y
guardarlos en la plataforma del Sistema de Informacion y Diario
Gestién Educativa de Yucatan.

4. Verificar en la plataforma del Sistema de Gestion Escolar que el
director o supervisor haya dado toma de posesién al contrato Diario
en turno.

5. Imprimir el Documento Unico de Adscripcién, Compatibilidad o
Carta declaratoria segln aplique.

6. Generar el Formato Unico de Adscripcién segtn aplique. Diario

Diario

Diario
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OANO tENACHIENTO WY SECRETARFA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A -
Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘6’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

& ('\
§V\; GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

7. Controlar por una lista electronica y fisica los contratos o
A Diario
tramitados.
8. Actualizar la lista de contratos por los movimientos que pudieran Diario
surgir.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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;@AO RENACTIMIENTO MAYA

¢«$» YUCATAN

p pa
L2 CF  COBIERNO DEL ESTADO : 2024+ 2030

¢

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educaciéon Basica

Manual de Organizacion

4.2. Departamento de Servicios Educativos

Obijetivo:

Organizar, coordinar y dirigir al personal a su cargo en el desarrollo de las actividades y
proyectos técnico pedagégicos encomendados por la Direccién de Educacién Primaria.

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

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacién Primaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

08/04/2026

Director de Educacién
Primaria

(1)

Enlace

(1)

Asesor Técnico

Secretaria Administrativa

Recepcionista

(1)

Asesor

Vigilante

(1)

@

Intendente

(2)

Coordinador de Bienes

1)

Coordinador
Promocid

(63)

Reconocimiento Docente

para la
ny

Enlace

1)

¢&0» YUCATAN
{} v{} GOSIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030
|
Jefe de Servicios
Educativos
1)
Asistente
Administrativo
= Secretaria
Administrativa
(2)
Asesor
(1)
| | |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1) : :
Administrativo
Especializado
(1)

Auxiliar Administrativo
(v

Auxiliar Administrativo

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria Administrativa

Coordinador del
Programa de Atencién al
Alumnado en Situacién
~de Extraedad

(1)

Chofer
(1)

|_|Secretaria Administrativa

(1)

Administrativo
Especializado.
1)

Auxiliar Administrativo
(av)

Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Basica

|_|Secretaria Administrativa

(1)

Asesor Académico

(5

Responsable de Area
(1)

Responsable de'Area

Auxiliar Administrativo

()

Auxiliar Administrativo

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Asesor Especializado
69

Enlace

(1)

Auxiliar Académico
: (2)

Auxiliar Administrativo
(3)

Auxiliar Administrativo
@

Auxiliar Administrativo
2

Director de Recursos Humanos de la

Autorizé

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Pagina 1 de 2




N RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ,\ :

0 A .
4 Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘0’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

ON2C  conierno veLestavo : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Primaria
Departamento: Departamento de Servicios Educativos

T Tl e TR TSN EGER Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Reporta a: Director de Educacion Primaria
Responsable de Area, Asesor, Asistente Administrativo, Auxiliar Administrativo
y Secretaria Administrativa

T Atender, acompafar, resolver o canalizar; los asuntos relacionados con la
Objetivo del puesto by o )
prestacién del Servicio Educativo.
Funciones Generales
1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

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

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

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

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.

Le reportan:

L

Periodicidad

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

1. Dar acompaiiamiento al Subjefe y Responsables de Area del .
Ciclo Escolar
Departamento.
2. Representar al Director en los concursos y proyectos nacionales, .
. . s Ciclo Escolar
estatales y de caracter particular cuando sea comisionado..
3. Representar al Nivel ante la Delegacién de Secretaria de ;
Ciclo Escolar

Educacién Publica Federal cuando sea comisionado.
4. Colaborar con los Departamentos y coordinaciones del nivel de

Educacién Primaria y sistema educativo, en el trabajo y Ciclo Escolar
resolucién de situaciones que afecten al ambiente escolar.
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas ;
Ciclo Escolar

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG sixmi ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : 1\ :

(G} Subsecretaria de Recursos Humanos L . B
( \/ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos ‘J
‘>V‘} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030 m

Descriptiva de Puesto

. De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : = . : X z
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 reacimento wava - SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g\;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

3\[ J GOBIERNO DELESTADO | 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

STl W= i ETWAS G EEB Asistente Administrativo del Departamento de Servicios Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Qhetivoldelibucsto Apoya.r en las actividades del Departamento y en la documentacion
administrativa.

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apovar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Auxiliar en el seguimiento de la agenda del Departamento. Diario
2. Apoyar en la realizacion de las tareas oficiales cotidianas del area. Diario
3. Controlar el registro de las actividades, invitaciones a eventos y Diario
reuniones.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

¥, Direccién de Recursos Humanos
K}V@ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

“
&

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educaciéon Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Vel Tl s WEETR T ETRASTNELER Asesor del Departamento de Servicios Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

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

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 demds 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 diagndsticos situacionales en las jefaturas de sector Anual

asignadas para la creacion 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
conocer las fortalezas y areas de oportunidad.

6. Coordinar la fase de lanzamiento y difusién de los programas
hacia la estructura de Jefatura de Sector y supervision, Semestral
asegurando la comprensién de las metas.

Mensual
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0 l\ O RENACIRIERT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\ )) YUCATAN Sub§ecr§’€aria de Recursos Humanos

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

8. Coordinar la difusién de materiales educativos y orientaciones
técnicas emitidas por la Direccion de Educacién Preescolar, para Mensual
su correcta interpretacion.

9. Operar las alianzas y vinculaciones con instituciones externas
que fortalezcan el alcance de los proyectos de la Direccién.

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

Bimestral

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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¢ %/\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(367 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

;V ; GOBIERNO DEL ESTADO 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Servicios Educativos
Secretaria Administrativa del Departamento de Servicios Educativos

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Recibir, redactar y archivar la correspondencia del Departamento. ]

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar tablas, formularios, concentrados para el acopio y ;
e - . Ciclo Escolar
seguimientos de las actividades y casos atendidos.
2. Trabajar en coordinacién con los responsables de area y .
o b o8 . Ciclo Escolar
auxiliares administrativos del Departamento.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
, e . . Ciclo Escolar
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 relaciéon al trabajo de la

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:
08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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(( z)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

¥ Direccion de Recursos Humanos
{}V } GOBIERNO DEL ESTADO 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

T TelTo T W TR (T ETWAST-NELERM Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Educativos

Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

@hjetivo dellpuesto Apoyar y rea’llz.?r una variedad de funciones administrativas y atencion a
docentes y publico en general.

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. Actualizar, registrar y almacenar informacion relacionada con el

< i : Diario
Area de Servicios Educativos.
2. Estar al pendiente de los correos electrénicos y documentos que .
Diario
se canalicen con el Area de Servicios Educativos.
3. Apoyar en las respuestas, bajo indicaciones, a correos o Diario

solicitudes con el Area de Servicios Educativos.

4. Elaborar tablas, formularios, concentrados etc., para el acopio o
seguimiento de las acciones de casos atendidos con el Area de Diario
Servicios Educativos.

5. Auxiliar en los diferentes programas, proyectos y concursos del

Departamento. Diario
6. Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes del Responsable con -
< o . Diario
el Area de Servicios Educativos.
7. Capturar la estadistica que arrojan los concursos, programas y Diario

proyectos del Departamento.
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Q/“\ { RENBCIMIENTO WAk SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

N
O
OAN20  costerno oL estavo | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

8. 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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\Ya¢

Direccién de Recursos Humanos

A
19 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 Educacién Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

EI et N o gl E I -1 - Ll Responsable de Area Técnico Escolar

Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

e Disminuir las situaciones irregulares que afectan el funcionamiento de las
Objetivo del puesto by e B :
escuelas de Educacion Primaria. w

Funciones Generales

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

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

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

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

N

oSk |w

Periodicidad

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

1. Liderar la negociacion y solucién de relaciones interpersonales y ;
° . S Ciclo escolar
quejas por trabajo en las Escuelas Primarias.
2. Canalizar las quejas por situaciones de emergencia en las .
5 s . - Ciclo escolar
escuelas al Asesor Técnico de la Direccién.
3. Atender, seguir y resolver las quejas por trabajo en escuela de .
Ciclo escolar

Educacién Primaria.
4. Recibir, las inconformidades de los padres de familia y trabajarlas

: : Ciclo escolar
en equipo con las Autoridades Escolares.
5. Analizar y difundir a las autoridades escolares la informacién
relacionada con el Servicio Educativo en las Escuelas de Nivel Ciclo escolar
Primaria.
6. Supervisar al personal de su area con respecto a la aplicacién de :
. ; . . . Ciclo escolar
normas y lineamientos en sus funciones y actividades.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
Ciclo escolar

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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O
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W

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

STl W il ET SN EGER Administrativo Especializado del Area Técnico Escolar
Reporta a: Responsable de Area Técnico Escolar

Le reportan: No Aplica

2 Atender, ayudar en todas las actividades relacionadas en el drea técnica escolar
Obijetivo del puesto ave . E e
de los servicios educativos del nivel primaria.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.

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

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

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

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

=

Periodicidad

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

1. Auxiliar en la difusion relacionada con los Programas y Proyectos .
: . Diario
a las autoridades educativas.
2. Actualizar y mantener la bitacora de difusién de informacién. Diario

3. Gestionar la participacion del personal docente del nivel de
educacién primaria en diferentes actividades interesadas.

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

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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 aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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(( %)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0 Direccion de Recursos Humanos
}V GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

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

VTl Wz a1 L Rl Auxiliar Administrativo del Area Técnico Escolar
Reporta a: Responsable de Area Técnico Escolar

Le reportan: No Aplica

Ol b Apoyar y realllz?r una variedad de funciones administrativas y atencién a
docentes y publico en general.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Actualizar, registrar y almacenar informacion relacionada con el ’
2 Ry Ciclo Escolar
area Técnico Escolar.
2. Apoyar en las respuestas, bajo indicaciones, a correos o :
bt/ ; ;s Ciclo Escolar
solicitudes al area Técnico Escolar.
3. Elaborar tablas, formularios, concentrados etc., para el acopio o
seguimiento de las acciones de casos atendidos del area Técnico Ciclo Escolar
Escolar.
4. Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes del Responsable de o It
p L Ciclo Escolar
Area Técnico Escolar.
5. Capturar la estadistica que arrojan los concursos, programas y .
Ciclo Escolar
proyectos del departamento.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
2 - . s _er e Ciclo Escolar
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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((\z)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

jx}vi} Ly 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 Béasica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

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

Clave del puesto:

Responsable de Area

No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccién de Educacién Primaria

Departamento de Servicios Educativos

Responsable de Area de Proyectos y Concursos

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Auxiliar Administrativo

social a través de los concursos y proyectos nacionales y estatales.

Funciones Generales

N

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.

Al Bl Bl R

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

Funciones Especificas

Periodicidad

etc.)

1. Revisar las convocatorias nacionales de concursos, para !
Ciclo escolar
adecuarlas.
2. Realizar los tramites pertinentes para la publicacién oficial de las .
. . . . Ciclo escolar
Convocatorias de concursos del Nivel Primaria.
3. Resolver dudas y casos especiales de proyectos o concursos, Eicle sscolar
telefénicamente, por correo electrénico o presencialmente.
4. Realizar las gestiones pertinentes para contar con el material a Ciclo escolar
utilizar de cada concurso del Nivel Primaria.
5. Promover e invitar a las escuelas a la Semana Nacional de la .
.. , . . . Ciclo escolar
Ciencia y Tecnologia en las escuelas primarias del nivel.
6. Recibir, adecuar, actualizar al tramite de las solicitudes de .
X = Ciclo escolar
permisos para las visitas escolares.
7. Colaborar como enlace con la Asociacidn Estatal de Padres de .
ik : Ciclo escolar
familia de Yucatan.
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;
(\3))} YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\/ : Direccion de Recursos Humanos
\}V GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Trabajar en coordinacién con las diferentes instancias, las

convocatorias seleccionadas por la Subsecretaria de Educacion Ciclo escolar

Basica.
9. Elaborar fichas técnicas de acuerdo a cada concurso o proyecto. Diario
10. Colaborar con la Unidad de Participacion Social de la Secretaria. Diario
11. Concentrar la informacién de la Olimpiada de Conocimiento para

informar al Departamento de Planeacion, Evaluacion vy Diario

Seguimiento de la Direccién de Planeacién de la Secretaria.

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

) S 2 N Ciclo escolar
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

STl (o Mo Tau (oS E TN eI Rl Auxiliar Administrativo de Proyectos y Concursos
Reporta a: Responsable de Area de Proyectos y Concursos

Le reportan: No Aplica

i Asegurar que los tramites relacionados con el area se lleven a cabo respetando
Obijetivo del puesto . )
las normativas que aplican a estos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

1. Recepcionar permisos y dar seguimiento a solicitudes de visitas Diario

escolares.
2. Difundir convocatorias educativas nacionales, estatales y locales Diario

dirigidas a estudiantes de nivel primaria.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccién de Educacién Primaria
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
Tl = RO E T 1 E Ll Responsable de Area de Tramites Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Organizar, controlar y dar seguimiento a los tramites administrativos del érea.—l :

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 ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Solucionar problemas de inscripcién de los alumnos del estado Semanal
del nivel primaria.
2. Regularizar la situacion de los alumnos entre escuelas, cuando
lleguen de otro estado o pais, cuando hay errores de captura u Semanal
omisiones del personal directivo.
3. Realizar el proceso de inscripciones extemporaneas que reporta
‘Y . Semanal
el personal directivo de las escuelas del nivel.
4. Gestionar y aplicar evaluaciones de titulo de suficiencia. Mensual
5. Fungir como enlace de registro y certificacion. Mensual
6. Organizar la agenda de las evaluaciones programadas. Mensual
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
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 aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Basica

Manual de Organizacion

4.3, Coordinacion de Bienes
Obijetivo:

Coadyuvar y dar seguimiento con el personal a su cargo en las actividades y tramites
relacionados con materiales, mantenimiento y emergencias que se susciten en las escuelas de
Educacion Primaria, en coordinacion con las unidades administrativas competentes para su

atencion.

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Primaria
(1)
Enlace Secretaria Administrativa
(&) @ :
Recepcionista
Asesor Técnico (1)
1)
Vigilante
@
Asesor
(1)
Intendente
(2)

]

(1)

Jefe de Servicios
Educativos

Coordinador de Bienes

(1)

Coordinador
Promocio|

1)

Reconocimiento Docente

para la
ny

Enlace

(1)

Asistente
Administrativo
) Secretaria
Administrativa
(2)
Asesor
(1)
| | |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
= - (av)

|—I_ :

Administrativo
Especializado

(1)

Auxiliar Administrativo
av)

Auxiliar Administrativo
(D) =

F-PL-EOD-02 ROO

(2)

Secretaria Administrativa

Coordinador del
Programa de Atencién al
Alumnado en Situacién
. de Extraedad

(1)

Chofer
(1)

|__|Secretaria Administrativa

(1)

Administrativo
Especializado

1)

Auxiliar Administrativo

Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Bésica

|__|Secretaria Administrativa

Asesor Académico

(5)

Responsable de Area
(1)

Responsable de Area
(1)

Auxiliar Administrativo
(2)

(4)1v)

Auxiliar Administrativo

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Asesor Especializado

(1)

Enlace

L6)]

Auxiliar Académico
(2)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Director de Recursos Humanos de la

Autorizé

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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(V) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

"}V‘*} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacién Primaria
Departamento: Coordinacién de Bienes
Funcion Particular Asignada: JeleYogs[1aFls(]@s FRSEUES

Reporta a: Director de Educacion Primaria
Enlace, Administrativo Especializado, Auxiliar Administrativo, Secretaria
Administrativa y Chofer

Le reportan:

Contribuir a la formacién de una cultura de participacion social, que permita el

SR mejoramiento y la atencion de necesidades de recursos materiales en los

Objetivo del puesto . e g e
espacios escolares y cuenten con las condiciones fisicas basicas de

equipamiento y mobiliario adecuado para el desarrollo del proceso educativo.

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 éptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Administrar todo el recurso material que llega a la Direccién. Ciclo Escolar
2. Dar seguimiento a los mantenimientos de escuelas. Ciclo Escolar
3. Visitar escuelas con reportes de diversos problemas. Semanal
4. Coordinar la distribucién de libros de texto, listas de asistencia y Anual

registros de inscripcién para las escuelas del nivel.
5. Verificar los Tramites relacionados con mobiliario, pintura,

remozamiento, construccién, material de limpieza y de oficina Diario
con las autoridades que correspondan.
6. Gestionar el tramite de pago de luz, agua, telefonia e internet de ;
: Ciclo Escolar
todo el nivel.
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O
((3)) YUCATAN Sub:secrgt’arl'a de Recursos Humanos

VI Direccion de Recursos Humanos
£IQ2 L) GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Atender las situaciones de emergencia generadas en el Call gl
Diario
Center.
8. Organizar la estafeta de la valija. Diario
9. Coordinar el trabajo de entrega de los paquetes escolares a los ;
Ciclo Escolar

Centros de Acopio designados del nivel de Educacién Primaria.
10. Tramitar y contabilizar los viaticos del personal asignado para
alguna comision especial por la Secretaria de Educacion.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Ciclo Escolar

Diario

; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
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
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
vis/ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Primaria
Departamento: Coordinaciéon de Bienes

SIeTel o]y W 2T (V| EYAXS-(1 EI ERMl Enlace de la Coordinacion de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan; No Aplica

b Asegurar que los equipos de computo, cuentas de usuario correos
Objetivo del puesto gyrar. 9 SAup ; P, Y
electronicos de la Direccién funcionen correctamente.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacién, anélisis, 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 documentacién recibida y generada.

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar técnicamente en las diversas actividades de la direccién Diario
del nivel.

2. Llevary dar seguimiento a los equipos que requieren reparacién
y son depositados en el Departamento de Sistematizacion de la Diario
Secretaria.

3. Tramitar el uso y reubicacién de extensiones telefénicas y claves T
para el uso de las mismas.

4. Apoyar a las supervisiones, jefaturas de sector, con relacién a .
sus equipos de coémputo, servicio de internet y telefonia. Quincenal

5. Administrar y llevar control de los distintos equipos de impresion ..
de la direccién del nivel. Diario

6. Capturar y escanear las solitudes de internet que llegan a la Diario
Coordinacion.

7. Solicitar y gestionar los permisos de acceso a los diversos Merstl
sistemas que competen a la direccion.
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(( )) YUC AT AN Subsecretaria de Recursos Humanos

. Direccién de Recursos Humanos
{}V $/  GOBIERNO DEL ESTADO i 20242030

M/>

(

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

. . " a1 Wt Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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} Subsecretaria de R H
(v) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

YO conearoocs oo | 2024+2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacion de Bienes

ST Tello] gl 2= Taa (ol EY@ANAT-(1 BT ERl Secretaria Administrativa de la Coordinacién de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: No Aplica

Ghict e buesta Recnplr, a'rc'hlvar ,y.custodlar los documentos de una manera organizada, en
archivo digital y fisico.

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

Hlw NP

Periodicidad

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

1. Llevar el registro de escuelas afectadas por desastres naturales a

través del Programa Integral de Aseguramiento de bienes Semanal
patrimoniales.
2. Elaborar el informe de acciones de la Coordinacion. Anual
3. Gestionar el reembolso de viaticos, anticipados e insumos de la ;
. .l . Ciclo Escolar
Coordinacion de Recursos Materiales.
4. Tramitar las placas conmemorativas para escuelas de nueva ;
Ciclo Escolar

creacioén, por aniversario e inauguracion de bibliotecas.

5. Tramitar las solicitudes de requerimientos de mobiliario,
remozamiento, construccion, luminarias y permisos.

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

Ciclo Escolar
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(365 YUCATAN Sub_secre't,an’a de Recursos Humanos

¥, Direccién de Recursos Humanos
}V ./ GOBIERNO DEL ESTADO } 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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(341) Subsecretaria de Recursos Humanos
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Ry FaY
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e A F 4
5 :

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Coordinacién de Bienes
ST Lo M i (O T G0 -Hll Chofer de la Coordinacion de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan; No Aplica

rasladar los materiales y documentos del Area a sus respectivos destinos. J

Objetivo del puesto T

Funciones Generales

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

y Normatividad Vigente.
2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.
3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

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

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

1. Llevar y recibir las valijas de documentos que le indiquen a sus Diario
destinos.

2. Trasladar material educativo y de limpieza a las escuelas, Diario
supervisiones y jefaturas de sector.

3. Llevar el control de la correspondencia mediante el uso de la ..

2, Diario

bitacora.

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

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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O RENACHUIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Departamento: Coordinacién de Bienes

TG TR T ETA SO EL EIll Administrativo Especializado de la Coordinacién de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: No Aplica

S Controlar el inventario de los bienes inmuebles y de las escuelas y direccién del
Objetivo del puesto el

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

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

Periodicidad

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

Hacer el levantamiento del inventario de los bienes inmuebles de :
. - Ciclo Escolar
la Direccion.

Monitorear los tramites de traspasos, altas y bajas de bienes
inmuebles, que realizan los directores de las escuelas, por medio Ciclo Escolar
del Sistema de Informacién y Gestion Educativa de Yucatan.

Validar y dar el visto bueno a la lista de baja por robo, extravio,
traspaso o altas que realicen las autoridades educativas por Ciclo Escolar
medio del Sistema de Informacién y Gestion Educativa de

Yucatan.

Tramitar con la autoridad correspondiente las solicitudes de los
materiales que se requieran para Escuelas, Supervisiones, Ciclo Escolar

Jefaturas de Sector y Direccién del nivel.
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(‘ x)) YUCATAN Sub_secrgt’arl'a de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
K\*V’ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

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

5. Tramitar la renta de local, sillas, mesas y todo lo necesario para
eventos del nivel fuera de la Secretaria de Educacion.

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

Ciclo Escolar

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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(( )) YUCATAN Subsecretara de Recursos Humanos

( V‘} GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacién de Bienes

Rl W AETRA (T YA ET EFl Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en la Consecucién de los Tramites relacionados con la Coordinacién.

Funciones Generales

1. Desempeiiar 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. Capturar las distintas solicitudes recibidas relacionadas con
recursos materiales de Directores, Supervisores y Jefes de Ciclo Escolar
Sector.
2. Distribuir las listas de asistencia y circulares, a las Jefaturas y 3
2 . -, o Ciclo Escolar
Supervisiones del nivel de Educacién Primaria.
3. Recibir y tramitar las solicitudes de rétulos, impermeabilizacién, ’
. Ciclo Escolar
pintura y domos.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

4.4. Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente

Objetivo:

Coadyuvar, participar y dar seguimiento en la organizacién de las actividades para realizar la
promocién y el reconocimiento de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros del nivel de Educacién Primaria, en coordinacién con las unidades administrativas

competentes.

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Primaria
(1)
Enlace Secretaria Administrativa
(&) @ :
Recepcionista
Asesor Técnico (1)
1)
Vigilante
@
Asesor
(1)
Intendente
(2)

]

(1)

Jefe de Servicios
Educativos

Coordinador de Bienes

(1)

Coordinador
Promocio|

1)

Reconocimiento Docente

para la
ny

Enlace

(1)

Asistente
Administrativo
) Secretaria
Administrativa
(2)
Asesor
(1)
| | |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
= - (av)

|—I_ :

Administrativo
Especializado

(1)

Auxiliar Administrativo
av)

Auxiliar Administrativo
(D) =

F-PL-EOD-02 ROO

(2)

Secretaria Administrativa

Coordinador del
Programa de Atencién al
Alumnado en Situacién
. de Extraedad

(1)

Chofer
(1)

|__|Secretaria Administrativa

(1)

Administrativo
Especializado

1)

Auxiliar Administrativo

Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Bésica

|__|Secretaria Administrativa

Asesor Académico

(5)

Responsable de Area
(1)

Responsable de Area
(1)

Auxiliar Administrativo
(2)

(4)1v)

Auxiliar Administrativo

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Asesor Especializado

(1)

Enlace

L6)]

Auxiliar Académico
(2)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Director de Recursos Humanos de la

Autorizé

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

& “ 4 E -
0 Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘6))\ YUCATAN ubsecretaria de Recu n

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Le reportan:

Objetivo del puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Primaria

Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente

Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Reporta a: Director de Educacion Primaria

Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

el Departamento.

Conocer y dar seguimiento al compendio normativo y actualizado de la Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, en coordinacién con

Funciones Generales

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

Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

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

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.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Colaborar en la planeacion de actividades relacionadas con los
procesos de admisién, promocion vertical, horizontal con la
Autoridad que corresponda.

Ciclo Escolar

Controlar la correcta verificacion documental, solicitada para la
mesa de registro y verificacion, en el ciclo escolar que
corresponda.

Ciclo Escolar

Coordinar los eventos publicos para la asignacién de plazas y
cambiar de adscripcién, de acuerdo a los lineamientos y
disposiciones generales emitidas por la autoridad en el ciclo
escolar correspondiente.

Ciclo Escolar

Estar al pendiente del calendario de procesos autorizado por la
autoridad y de las fechas que en su caso extraordinariamente
puedan ser modificadas.

Ciclo Escolar

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

( \E)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

0 ¥ Direccion de Recursos Humanos
V“\v; GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Vigilarel cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo de Diario
Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién.
6. Cumplir con las funciones normativas en materia de tramite de S
! Diario
archivo documental.
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. h £ AT iario
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: : o i ; 2L ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

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



QNG RERACINIENTD BV SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
« $) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

N
QNP cosierio veL EsTADO | 202442030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Primaria

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

Secretaria Administrativa de la Coordinacién para la Promociéon vy
Reconocimiento Docente

Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Controlar y resguardar los expedientes de los aspirantes a los distintos
procesos que regula la Promocién y el Reconocimiento Docente para su

Objetivo del puesto
ubicacion, consulta, concentracién y disposicion final.

Funciones Generales

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

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

PN

Periodicidad

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

Llevar un registro de los expedientes de los aspirantes a los
procesos del Servicio Publico Educativo para ubicacion, Diario
resguardo y consulta de los mismos.

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Paginaldel



QG BEBACINIENTO MALA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
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2
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

Auxiliar  Administrativo de la Coordinacién para la Promocién y

Funcion Particular Asignada: A
Reconocimiento Docente

Reporta a: Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Vigilar que se lleven a cabo las normativas que rigen los procesos de admisidn,
Objetivo del puesto promocién y reconocimiento en el Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Funciones Generales

Desempeiiar 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 documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la gue se encuentre laborando.

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

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

Periodicidad

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

1. Archivar y validar las Ordenes de Adscripcién del personal con
clave, por ingreso y promocién en el servicio educativo de Diario
vacantes definitivas y temporales.

2. Asegurar que las notificaciones para los eventos publicos de
asignar plazas para el ingreso o promocién en el Servicio
Educativo de Educacién Basica, se lleva a cabo en los tiempos
destinado.

Diario

3. Guardar las evidencias de las notificaciones hechas a los
participantes ganadores de claves de ingreso y promocién en el Diario
servicio educativo de educacion bésica.

4. Conocer las normativas que rigen el Sistema de Carrera para los
Maestras y los Maestros y aplicarlas en los procesos que Diario
correspondan.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Organizar al personal del nivel de Educacién Primaria que
participa en la fase de registro y captura de documentacién de
los participantes a los procesos de ingreso y promocion en la
Educacion Basica.

6. Enviar a la Direccién la relacién de entregas de claves definitivas
y lugares temporales de ingreso y promocién de los eventos Diario
publicos, de los procesos de ingreso y promocion.

7. Atender y controlar el proceso de reconocimiento horizontal de

Diario

los maestros en su funcion de acuerdo a sus lineamientos del Diario
Sistema de Carrera para las Maestras y los Maestros.
8. 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
Hovrario 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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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacién

4.5, Coordinacion del Programa de Atencién al Alumnado en Situacion de Extraedad

Obijetivo:

Coordinar, supervisar y disefiar estrategias para obtener el logro de los aprendizajes y disminuir
el rezago educativo en los alumnos en situacién de extraedad en escuelas de Educacion

Primaria.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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CRNO
)
OO

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién Bésica
Direccién de Educacién Primaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacion

15/07/2025

08/04/2026

Director de Educacién

Primaria

(1)

Enlace

(1)

Asesor Técnico

Secretaria Administrativa

(2)

1)

Asesor

Recepcionista

(1)

Vigilante

(4)

)

Intendente
@

Jefe de Servicios

::Educativos

@

Asistente

Administrativo

(V)

Asesor

Coordinador de Bienes

|

Coordinador para la
Promocién y
Reconocimiento Docente
(1)

Secretaria

@

Administrativa
(2)

Responsable de Area

Responsable de Area
(1)

Responsable de Area

(V)

I.—I_‘

Administrativo
Especializado.

(1)

Auxiliar Administrativo

(1)

Auxiliar Administrativo:

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador del
Programa de Atencién al
Alumnado en Situacién
de Extraedad
(1)

|__|Secretaria Administrativa

(1)

Enlace Secretaria Administrativa
)y )

Chofer

(1)
Administrativo
- Especializado

@

(6A%]

- Auxiliar Administrativo

Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Bésica

Auxiliar Administrativo
7 @

Auxiliar Administrativo
(4

Validé

Secretaria Administrativa
= el

Asesor Académico

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Responsable de Area

Responsable de Area
(1)

Asesor Especializado
(1) ;

Enlace

(1)

Auxiliar Académico

Auxiliar Administrativo
(3)

Auxiliar Administrativo

Aucxiliar Administrativo

@

Director de Recursos Humanos de la

Autorizo

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

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

v Direcciéon de Recursos Humanos
’\: GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacion Primaria
Coordinacién del Programa de Atencién al Alumnado en Situacién de

Departamento: Extraedad (PAASE)

- : ; B Coordinador del Programa de Atencién al Alumnado en Situacién de Extraedad
Funcion Particular Asignada: (PAASE)

Reporta a: Director de Educacién Primaria
Le reportan: Asesor Académico y Secretaria Administrativa

Coordinar, supervisar y disefiar estrategias para los grupos de trabajo, para
Objetivo del puesto obtener el logro de los objetivos del Programa de Atencién al Alumnado en
Situacién de Extraedad.

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. Disefiar y realizar una Planeacion de trabajo para |la
implementacién y desarrollo de las responsabilidades asignadas Anual
por la Direccion.

2. Disefar y proponer instrumentos para llevar los registros y

controles que facilitan administrar, optimizar y hacer Trimestral
seguimiento de los resultados de las actividades.
3. Establecer procedimientos simplificados en material de ejercicio Trimestral

y comprobacién de recursos.
4. Integrar y actualizar bases de datos de informacién de forma
periddica segun la naturaleza de sus responsabilidades.

Semanal
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(( )) YUC AT AN Sub;ecreftaria de Recursos Humanos

\’V”\* <o 6L E40B  obis Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Reportar las acciones desarrolladas y los resultados mediante la
elaboracién de informes, para ser presentados en las reuniones Trimestral
programadas o cuando se requiera por la Direccion.

6. Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las
instancias normativas que correspondan.

7. Fomentar y apoyar la participacion del personal a su cargo en
actividades de caracter académico e investigativo, para el logro Diario
de los objetivos.

8. Salvaguardar los bienes materlales asignados definitiva o
temporalmente a cualquier area del Programa para la Atencién al Diario
Rezago en Educacién Basica.

9. Registrar, controlar y resguardar de acuerdo con los tiempos de
vigencia, la informacién producida que se deriva de las series
documentales plasmadas en los instrumentos archivisticos, de la
coordinacion.

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

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

Fecha de aprobacién:

Diario

Semestral

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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ON {\
Subsecretaria de Recursos Humanos
(\: )) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Primaria
Coordinaciéon del Programa de Atencién al Alumnado en Situacién de

DEREI L Extraedad (PAASE)

Funcién Particular Asignada: Secretaria Adn]inist.rativa de la Coordinacién del Programa de Atencién al
Alumnado en Situacion de Extraedad (PAASE)

Coordinador del Programa de Atencién al Alumnado en Situacién de Extraedad

Reporta a: (PAASE)
Le reportan: No Aplica

@bictivadalpiesto Apoya.r en el registro y control de la documentacién y actividades de la
coordinacion.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segun el Area que corresponda.

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

MNP

Periodicidad

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

1. Apoyar en la elaboracién del Plan de Trabajo del programa. Anual
2. Ejecutar el Plan de Trabajo establecido por la coordinacion del Diario
programa bajo la supervisién del superior a cargo.
3. Participar en la planeacién y ejecucién de las actividades Diario
académicas del programa.
4. Llenar los instrumentos emitidos por la coordinacién para la "
Trimestral

recoleccién de la informacion y los resultados de las actividades.
5. Apoyar al coordinador del programa en la deteccién de areas de

mejora en los procesos mediante reuniones de andlisis de los Mensual
resultados.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V 5 Direccién de Recursos Humanos

\é GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Deparamenio: Coordinacién del Programa de Atencién al Alumnado en Situacidon de
Extraedad (PAASE)

FuncionParticular Asignada: Ases'or Académico de la Coordinacién del Programa de Atencién al Alumnado
en Situacién de Extraedad (PAASE)

Coordinador del Programa de Atencion al Alumnado en Situacion de Extraedad

Reporta a: (PAASE)

Le reportan: No Aplica

2 Dar acompafamiento pedagégico a nifios, nifias y adolescentes en rezago
Objetivo del puesto : . ;
educativo; asi como desarrollar proyectos colaborativos.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacipn de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje.

4. Analizar informacion para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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. Acompaiiar en la implementacién de estrategias de intervencién

pedagdgica que permita a los alumnos acceder a los aprendizajes Semanal
esperados.
2. Acompanfar la atencién individualizada y grupal de los docentes .
. . iy Diario
tutores hacia los alumnos en situacidn extraedad.
3. Realizar propuestas y adecuaciones curriculares para fortalecer .
Ciclo Escolar

el trabajo del docente tutor.

4. Promover el desarrollo e implementacién de proyectos
colaborativos entre los diferentes actores educativos de las Anual
escuelas focalizadas.

5. Solicitar y entregar informacion actualizada y correcta que
requiera el programa.

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

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

5. Direccion de Educacion Secundaria

Obijetivo:

Disefar, planear, organizar, gestionar e implementar programas estratégicos a nivel Federal,
Estatal y Municipal que fortalezcan el servicio de atencién a la juventud. Asi como supervisar
el adecuado funcionamiento de las diferentes modalidades de Educaciéon Secundaria,
diagnosticando y evaluando constantemente las necesidades de cada uno, para ofrecer un

servicio de calidad.

“ a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
{}/“\g;; RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica

$¢0») YUCATAN Direccién de Educacién Secundaria
o] \" %% cosizano DEL ESTADO | 20242030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Secundaria
(1)
Asesor
(2
Secretaria Administrativa
(4)
Enlace
1)
Diligenciero
Auxiliar Administrativo | | 2
(2)
Auxiliar Técnico
| | | | | |
Jefe de Tramite y Jefe de Servicios Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de
Control Educativos Estatales Federales Técnicas Telesecundarias
(1) (1) 1) @) @ (1) Coordinador de Cootdinador de Coordinador para la
Contralorfa Escolar Bienes Promocién y el
(1) ) Reconocimiento
Dacente
Asesor e (1)
(1) Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
—  Administrativa —  Administrativa —— Administrativa Administrativa —  Administrativa —  Administrativa
@) (1) (1) (1) (1)
I'—_l ,__I I—_l I_'_I Responsable
4
Asesor e Administrativo N Administrativo B Administrativo e Administrativo Administrativo ik
l_'—l AcadErilee Asesor Académico Ehsthlzads Asesorl(\zc)ademlco Especializado Asesor ,'?ztzfdemlco Eepeciailzads Asesor l(\:)ademlco Einscializada Eipecializade Asesor Es(g;zcnahzado
= 9) (1) (1) (1v) (av) (5) .
Auxiliar i oo Analista
Administrativo Auxma{;)'ecmco Administrativo
(45) (@)
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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria
Departamento: No Aplica

= U(aTelleTg W aTau (V| ET@AS -1 BT Rl Director de Educacion Secundaria
Reporta a: Subsecretario de Educacién Basica

Jefe de Departamento, Coordinador, Enlace, Asesor, Asesor Especializado,

Le reportan: Auxiliar  Administrativo, Auxiliar Técnico, Secretaria Administrativa y

Objetivo del puesto de recursos, la supervision del servicio educativo, el fortalecimiento de la

Diligenciero

Garantizar la adecuada operacién académica, administrativa y normativa de las
escuelas de educacién secundaria en el Estado, mediante la gestién eficiente

funcién docente y la promocién de entornos escolares que favorezcan el
aprendizaje y la formacidn integral de las y los estudiantes.

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 demas
normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

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

4. Emitir los dictdmenes, 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 4rea de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

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

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

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

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

contratacion, promocién y adscripcién del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.
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Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

11.

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

12.

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

13.

Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencion 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 resolucion de los recursos administrativos, que se interpongan en
asuntos de su competencia.

16.

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

17

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

18.

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

19.

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

20.

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

21.

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

22

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

23.

Coadyuvar en la ejecucién de los programas de modernizacién, desconcentracién y simplificacion
administrativa.

24.

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

235.

Establecer los procedimientos para la organizacién, registro, recopilacién, control, clasificacion y manejo
eficiente de la informacién administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26.

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

27,

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

28.

Las demas que le sefialen el Reglamento del Codigo 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.
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4

P

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

los movimientos del personal de las escuelas publicas de Diarfo
educacién 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 coordinacién con las unidades
administrativas competentes.

4. Participar en el andlisis 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 consideracién 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
Educacion Basica, los anteproyectos de resolucion respectivos.

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

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

Diario

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina3de 5



A
%4 GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

{) RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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4 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

10. Someter a la consideraciéon del Subsecretario de Educacion

Basica, las propuestas de perfiles y requisitos para la admision,
promocién y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccion
VI, de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros, para su remision para aprobacién de la autoridad
federal de la materia.

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

Diario

11.

Generar informacion estadistica, de registro y certificacién de
estudios, de programacion y presupuesto, asi como de recursos
humanos, financieros, materiales y de servicios y proporcionarla
a la Direccién de Planeacién.

Diario

12,

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

Diario

13.

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

Diario

14.

Fomentar el desarrollo y cumplimiento de las caracteristicas y
condiciones minimas necesarias para la correcta operacion
escolar, para el buen desemperio de la actividad docente y el
logro de los aprendizajes de las alumnas y los alumnos.

Diario

15.

Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervisién y de
apoyo técnico pedagédgico de los servicios de educacidn.

Diario

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
establecidos por el gobierno federal y la regulaciéon técnico
pedagogica correspondiente.

Diario

17.

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

Diario

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.

Diario

19.

Contribuir a la formacion integral de nifas, nifios y adolescentes,
para mejorar sus desempefios motores, establecer relaciones
interpersonales y promover el cuidado del cuerpo.

Diario

20.

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

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

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

24. Dar a conocer a la Direccién de Planeacién 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
la Administracién Publica de Yucatan, y las otras disposiciones
legales o normativas aplicables.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 5 de 5



¢ /“\ { RENACIMIENTO HAYA
(o» YUCATAN

\/

\}VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Asesor Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion
Direccion de Educacion Secundaria

No Aplica
Asesor de la Direccidon de Educacion Secundaria

Director de Educacion Secundaria
No Aplica

Contribuir al fortalecimiento de la gestion educativa mediante el andlisis
normativo, estadistico y de politicas publicas, asegurando la generacién de
informacion relevante para la toma de decisiones, y el seguimiento a estudios
e investigaciones que impacten el desarrollo y mejora del sistema educativo.

Funciones Generales

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

jerarquico.

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

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.)

sector educativo.

1. Consultar los estudios
internacionales, a fin de contribuir a la toma de decisiones Diario
estratégicas y al cumplimiento de los objetivos institucionales del

e investigaciones nacionales e

2. 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




