’V\ Q RENACIMIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub_secre:tarl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
QV{; 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 Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 2 de 2

e i




U/\\? RENACHRIENTO B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ‘3)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

QV"’} N — Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educaciéon Secundaria

Departamento: No Aplica
R Tel (o] T (N ETANST-ET Rl Enlace de la Direccion de Educacion Secundaria
Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: No Aplica

e Coadyuvar con el titular de la Direccién a dirigir e implementar las acciones
Obijetivo del puesto ; . . : :
necesarias para obtener un desarrollo educativo de mejor calidad en el nivel.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempeifia sus funciones.
2. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad

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

1. Realizar reportes sobre actividades del area. Diario

2. Colaborar en la elaboracién de indicadores de avances de los Diario
objetivos.

3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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xV\O REHSLL & SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( },)) YUCATAN Sub.secre.t,arl'a de Recursos Humanos

ka} Sy Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

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

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

?V R f— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccidn: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: No Aplica
R T e Tl 2= u (e U EY@A O EL EHMl Auxiliar Administrativo del Fondo Nacional de Educacion (FONE)

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

Obietivo del puesto Administrar la informacién que solicita la Auditoria Superior de la Federacién
J P con coordinacién con la Auditoria del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Desempefar 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. Verificar la plataforma de asistencia para garantizar que Diari
. iario
actualizada y completa.
2. Vigilar que las escuelas de todas las modalidades tengan Diari
y . . iario
actualizada la documentacién de su personal adscrito.
3. Capacitacién del personal administrativo y directivo para el
P . . Anual
manejo de la plataforma de asistencia.
4. Atencién de la solicitudes de informacion que solicita la Diari
. jario
Contraloria.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. - . Lo iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OO RENACISIENTO HAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2(\ 1) YUCATAN Sub§ecrg1£aria 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

) YUCATA Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

PR
QN2 0 conterno oeL estano © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: No Aplica

EI ] TR T ETAST-OEGER Auxiliar Téchnico de la Direccion de Educacién Secundaria

Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: No Aplica

e Brindar asesoria y coadyuvar al personal de la Direccién apegandose con el
Objetivo del puesto e 5 . .
propdsito de tener un mejor desempefio en el sector educativo.

Funciones Generales

1. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

2. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

3. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

Periodicidad

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

1. Brindar asesoria en los asuntos relacionados con las atribuciones Diario
y ambito de competencia de la Direccién.

2. Observar e investigar de la normatividad aplicable y los criterios Diario
emitidos por la Direccion.

3. Supervisar las propuestas de resoluciones emitidas por la Diario
Direccion.

4. Revision de propuestas de las resoluciones de docentes,
administrativos y Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion Diario
(PAAES).

5. Investigar y contestar la Gestién Ciudadana, transparencia,
tramitacion de los acuerdos presidenciales y la Unidad del —_—
; Diario
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
(USICAMM).

6. Apoyar en situaciones de contraloria escolar y servicios o

. . y Diario

Educativos de la Direccion.

7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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OANG RENACIH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((?})) YUCATAN Sub:secre"c’arl’a de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos
@V(} GOBIERNO DEL ESTADO 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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ONG RENGTIRIENTO BATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(57 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

A PN .
(INPL)  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 Educacién Secundaria

Departamento: No Aplica
ST el e aa (e | E W S E L E Rl Secretaria Administrativa de la Direccién de Educacion Secundaria

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

s Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
Objetivo del puesto e . . L . -
lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Direccion.
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 segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos de la .
: < Diario
Direccion.
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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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O RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
9) Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

N
{J  GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

)

{ x
/
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: No Aplica
ST ele e a0 E @ -1 -1l Diligenciero de la Direccion de Educacion Secundaria

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

Objetivo del puesto Entregar y recolectar documentos de la Direccion. ]

Funciones Generales

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar diligencias y tramites segun las necesidades diarias de la oy
- s iz . Diario
Direccién de Educacién Secundaria.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

OING RENAOH MAYA
Subsecretaria de R H
(‘5’) Y”CATAN etarfa de Recursos Humanos

VY6 Direccién de Recursos Humanos
(NP cosierno DELESTADO | 20242030

S A
RELIGIRB LU

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: No Aplica

U TelloTy W 2= Taa (T | ET@AST-HEERMl Asesor Especializado de la Direccién de Educacion Secundaria
Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: No Aplica

Recabar la documentacién requerida a la Secretaria, para justificar las
Objetivo del puesto observaciones detectadas durante la auditoria realizada al Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

informar de los avances al inmediato superior jerarquico.
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. Ubicar el centro de trabajo y al personal observado y solicitar la Diario

documentacion requerida.
2. Rendir el informe de los expedientes del personal observado a la

Direccidon previo al envio a la Secretaria de la Contraloria Semanal
General del Estado.

3. Integrar el expediente del personal requerido y enviar a la p—
Secretaria de la Contraloria General del Estado.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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o/“\ Y RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(387 YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A ¥ : Direcciéon de Recursos Humanos
)v ~  GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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RENACIMIENTO MAYA

OAC »
¢3» YUCATAN

~ *@
39 € cOBIERNO DELESTADO : 2024+ 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

5.1. Departamento de Tramite y Control

Obijetivo:

Dar a conocer al personal sus funciones y responsabilidades, organizando el trabajo que el
Departamento debe realizar, fijando tiempos de elaboracién, entrega y coordinando el trabajo

con las diferentes areas a fin de tener todos los tramites en tiempo y forma.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacién

OO RENACIMIENTO MAVA Subsecretaria de Educacién Basica
o) YUCATAN Direccién de Educacién Secundaria
Q& % GOBIERNO DEL ESTADO @ 2024 + 2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizaciéon
15/07/2025 08/04/2026

Director de Educacién

Secundaria:
(1)
Asesor
(2)
Secretaria Administrativa
@
Enlace
(1)
Diligenciero
Auxiliar Administrativo (2)
Auxiliar Técnico
(&5)

| | [ ilgrt 175 =,y ] |
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) (6) 1) Coordinador de Coordinadsr de Coordinador para la
Contraloria Escolar Bienes Promocién y el
(1) Q) Reconocimiento
Dacente
Asesor remme—e (1)
(1) Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
—  Administrativa — Administrativa — . Administrativa — . Administrativa —  Administrativa — . Administrativa
(1) (1) (1) (1)
,_ _l r_'_l r__l l___l Responsable
(4)
Asesor g Administrativo £ Administrativo o Administrativo £ oo Administrativo Administrativo 1ot
[ l Académico Asesor '?;)adémlco, Especializado Asesor '?,:)adém'co Especializado | | ASeSo" '?zc)‘—"dem'co Especializado Asesor ?z)ademlco Especializado Especializado: Asesor Especializado
9 ; i
Auxiliar T @ @ @ o) e () Analista
Administrativo: @) Administrativo
(45) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Bésica Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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¢ ENACIMIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((A;)j YUCATAN Sub_secrt?t,arl'a de Recursos Humanos

0 Direccion de Recursos Humanos
V&‘; GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

R (o] W A= TRu [V ETANS -1 ET Rl Jefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a: Director de Educacién Secundaria

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

Coordinar el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los tramites
Objetivo del puesto correspondientes a los pagos del personal de las escuelas adscritas a las
diferentes modalidades de secundarias.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,

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

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Mantener actualizados los registros sobre el cumplimiento de los
tramites que los planteles deban realizar ante el departamento Diario
de recursos humanos de la Secretaria.

2. Coordinar las acciones del personal adscrito a su modalidad, para
la elaboracién de los tramites para el pago del personal directivo, Diario
docente, administrativo y manual.

3. Coordinar acciones para solicitar y, en su caso proporcionar la
informacién referente a la distribuciéon y creacion de claves Diario
presupuestales.

4. Verificar que las plantillas de personal de las escuelas coincidan
con la estructura educativa autorizada.

5. Constatar que el personal de los plateles oficiales de educacidn
secundaria retina los perfiles de puesto requeridos.

6. Informar sobre las vacantes y necesidades de personal que se ’

: Quincenal
generen en los planteles de la entidad.

Diario

Ciclo Escolar
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O/NQ RENACHBENTE iA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUC ATAN Sub:secrf?t’arl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
{VV%} GOBIERHO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

Diario

; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; 2 : X e A
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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QNG BEHALRNIERES BEYR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : W
(‘;\;i};)) YUC ATAN Sub§ecrgtarfa de Recursos Humanos
0 \v/{ e A———— Direccién de Recursos Humanos .
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Secretaria de Educacién

Direccién de Educacion Secundaria

Departamento de Tramite y Control

Asesor del Departamento de Tramite y Control

Jefe de Departamento de Tramite y Control

No Aplica

Agilizar, eficientar y acortar el tiempo de los procesos de tramites de la

Obijetivo del puesto Direccién.

1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacién de programas y acciones educativas.
2. Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.
3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar las acciones para solicitar y en su caso proporcionar la Diario
creacién y asignacion de claves presupuestales.
2. Mantener actualizados los registros sobre el cumplimiento de los
tramites que los planteles deban realizar ante el Departamento Diario
de Recursos Humanos de la Secretaria.
3. Coordinar las acciones del personal adscrito a cada modalidad,
para la elaboracién y seguimiento hasta finalizar los tramites para Diario
el pago del personal directivo, docente, administrativo y manual,
de base y de contrato.
4. Verificar que las plantillas de personal de las escuelas coincidan
con la estructura educativa autorizada y en su caso notificar los Mensual
cambios necesarios.
5. Constatar que el personal de los planteles oficiales de educacién
secundaria retna los perfiles de puesto requeridos, y en casos Ciclo Escolar
necesarios solicitar la dispensa del perfil.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




“:/A\ ACIRIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\‘;)) YUCATAN Sub§ecr§'€aria de Recursos Humanos

AN Direcciéon de Recursos Humanos
{}V } GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

6. Informar al Director sobre las vacantes y necesidades de
personal que se generen en los planteles de la entidad y realizar Ciclo Escolar
los procesos necesarios para cubrir la demanda en los mismos.

7. Atender a los directores, docentes y personal de apoyo y

asistencia a la educacion, en el planteamiento de asuntos Diario
administrativos, y resolucién a los que sean inherentes al
Departamento.
8. Comunicar al Director sobre las inasistencias y retardo del
personal administrativo y docente de los planteles, y turnarlas Diario

para el tramite correspondiente.

9. Mantener actualizados los registros sobre el cumplimiento de los
tramites que los planteles deban realizar ante el Departamento Diario
de Recursos Humanos de la Secretaria.

10. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente

los archivos que se derivan de sus funciones y se encuentran en Diario
posesion del Departamento.
11. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(3¢1) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

/\ A
(IS GOBIERNO DELESTADO | 202422030

/)

(

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

ST el o a0 E A1 E L Al Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan; No Aplica
Objetivo del puesto Prestar apoyo en Ias. tarea.s eJecut|vas_, a.dmlnlstratlvas y operacionales para
lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento del Departamento.

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 segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Solicitar y distribuir material de papeleria al personal de tramite T
y control de secundaria.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Ditstle
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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H/\ g RERACEMIERTE | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;,:\

(({E)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ;}

}V % GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030 Direccién de Recursos Humanos PvrcaTay)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control

U WOl e T (VI TSN ET EXll Auxiliar Administrativo de Secundarias Estatales
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el
Departamento.

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. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a el Eaib)ae
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo Escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Ciclo Escolar
4. Verificar los perfiles que estén registrados segtin en el concepto Diario
gue se requeria.
5. Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
6. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
7. Realizar el Documento Unico de Adscripcién con su -
I < Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
8. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcién con su relacién -
. . . . Diario
y se envia a firma de la directora del nivel.
9. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico -
o Diario
de Personal o compatibilidad.
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QNNQ RENACH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\g)) YUCATAN Sub_secre:t,arl'a de Recursos Humanos

0 V O wmerigseussmoo b Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

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

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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{ RENACIMIENTOMAYA | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ,z)) YUCATAN Sub:secrgtan’a de Recursos Humanos

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

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

EI el Tl A= TR (T ETRAEAEL Bl Auxiliar Administrativo de Secundarias Técnicas
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Objetivoldallplceto Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el
Departamento.

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. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a Ciclo Escolar
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo Escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Ciclo Escolar
4. Verificar los perfiles que estén registrados segtn en el concepto Diario
gue se requeria.
5. Capturar y enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
6. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
7. Realizar el Documento U(nico de Adscripcion con su I
- oz Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracién.
8. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcion con su relacién -
; ; y P Diario
y se envia a firma de la directora del nivel.
9. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico .
" i Diario
de Personal o compatibilidad.
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ONQ RENACIHIENTO MAYR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\})) YUC ATAN Sub.secre:tarl’a de Recursos Humanos

X Direccién de Recursos Humanos
£ V%} GOBIERHO DEL ESTADO } 20242030

Descriptiva de Puesto

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

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

i e g . s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

|
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QNG BENBCIR ERTS BARS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

v
409) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

VT : Direccién de Recursos Humanos
LINAL)  coBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

STl (Tl A= Taa (| ETAXST-(EL R Auxiliar Administrativo de Telesecundarias

Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

@bitivoldalbUcsto Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el
Departamento.

Funciones Generales

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

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

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

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a Ciclo Escolar
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo Escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Ciclo Escolar
4. Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto Diario
gue se requeria.
5. Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
6. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
7. Realizar el Documento (nico de Adscripcion con su Diari
et .. iario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
8. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcion con su relacién Diari
o e . . iario
y se envia a firma de la directora del nivel.
9. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico w
gt Diario
de Personal o compatibilidad.
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O/NO RENACIRIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OO coemootuesmoo 20245203 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

i ot . 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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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/“\f AERAL VRN T i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

O
0 ) YUCATAN Sub-secrc?t’an’a de Recursos Humanos

¥ Direccién de Recursos Humanos
V } GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030
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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 Secundaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control

R Tel{e s W Taa V| ETARST-EL Rl Auxiliar Administrativo de Secundarias Federales
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Qe oldalplesto Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el
Departamento.

Funciones Generales

1. Desempefar 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. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a Etelo: Eselar
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo Escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Ciclo Escolar
4. Verificar los perfiles que estén registrados segln en el concepto Diario
gue se requeria.
5. Capturar y enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
6. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
7. Realizar el Documento Unico de Adscripcidon con su -
5§ A . Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracién.
8. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcién con su relacion -
g ; . : Diario
y se envia a firma de la directora del nivel.
9. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico 5 %
o ot Diario
de Personal o compatibilidad.
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OO RENATIMIENTO MAVR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

0 V‘»E e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

; o . L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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RENACIMIENTO MAYVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\ » Subsecretaria de Recursos Humanos
( j ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 22030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

LTI W TN ETAS G EGER Auxiliar Técnico del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan; No Aplica

Llevar acabo las acciones que las areas del Departamento realizan para proveer

- soluciones de tecnologias de informacién, a través de la planeacién e

Objetivo del puesto y P Bl ; ’ - P 5
integracion de las actividades requeridas, con el objetivo de suministrar

herramientas tecnolégicas que faciliten el logro de los objetivos institucionales

Funciones Generales

1. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

2. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

3. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Ciclo escolar
2. Proporcionar asistencia técnica de las diversas areas. Diario
3. Instalar, configurar y actualizar utilidades de hardware vy
Semanal
software.
4. Realizar informes y reportes para el area. Diario
5. Desarrollar herramientas tecnolégicas para la optimizacién de los Diario
procesos dentro del departamento.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG renac SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o
(( *)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos oy

\V O coeicGRECESND | dntfesogd Direccion de Recursos Humanos s

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

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




/\(} RENATIMIENTO MAYSZ

(‘0’) YUCATAN

"'?V (‘3 GOBIERNO DEL ESTADO i 2024 * 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Basica

Manual de Organizacién

5.2. Departamento de Servicios Educativos

Objetivo:

Eficientar los procesos, tramites y servicios correspondientes a la Coordinacién del nivel
Secundaria, asi como implementar, dar seguimiento y acompafiamiento a los programas y
proyectos propios del nivel, con el fin de coadyuvar a una mejora educativa de calidad,
inclusiva y equitativa en los diversos planteles escolares.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacion

O/NO RENACINIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Bésica

&0) YUCATAN Direccién de Educacién Secundaria

Q \v} {? GOSBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030
Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Secundaria
(1)
Asesor
(2)
Secretaria Administrativa
(4)
Enlace
(1)
Diligenciero
Auxiliar Administrativo : 2
Auxiliar Técnico
(1) :
I ] | | I
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) @ (6} (6) (1) Coordinador de Coordinador de Coordinador para la
| Contraloria Escolar Bienes Promocién y el
(1) (1) Reconocimiento
Dacente
Asesor - IS (1)
(1) Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
— - Administrativa —  Administrativa i Administrativa —  Administrativa L Administrativa — . Administrativa
2) (1) (1) (1) (1) (1)
r—_l I__I l__l I'__I Responsable
4
Asesor 7 Administrativo s Administrativo _n v Administrati " Administrati ini i
l__l Académico Asesor l(\;)a démtco Especializado Asesor lz«zc)a demico Especializado. fsesor A;ademlco EsLneI:;;li;a:s:i? Asesor A:adémlco E: fmn!s" . IJV? Apdrrmn!sEr aat‘;v: Asesor Especializado
.. © &) ’ @ - @ (1v) @ (av) ) , (5)
fuxilian Auxiliar Técnico Analista
Administrativo @ Administrativo
(45) (C]
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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N RERGRIBENTO BT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ \) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V\» GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Secundaria
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
ST W TN ETRASTAEGERE Jefe de Departamento de Servicios Educativos
Reporta a: Director de Educacion Secundaria

Le reportan: Asesor Académico

Eficientar los procesos y servicios correspondientes a la educacién secundaria,
R asi como implementar, dar seguimiento y acompafamiento a los programas
Objetivo del puesto pler ja - & : Y P =08 prosral Y

proyectos propios del nivel, con el fin de coadyuvar a una mejora educativa de
calidad, inclusiva y equitativa en los diversos planteles escolares..

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

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

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

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

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

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

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

etc.)

1. Establecer mecanismos de registro y resguardo de los
documentos oficiales del nivel secundaria, para asegurar la it
) . 2 : g ; T Diario
integridad, trazabilidad y disponibilidad de la informacién
administrativa del departamento.

2. Validar la correcta aplicacion de los procesos de inscripcion,
acreditacién y certificacién en las escuelas secundarias, para Diario
garantizar que el servicio educativo se preste bajo los estandares
de calidad y legalidad institucional.

3. Gestionar la vinculacion de casos escolares y servicios
socioemocionales con instituciones externas y especialistas del
departamento, para garantizar la atencién integral y el Diario
diagnéstico oportuno de las problematicas que afectan el
desempenio y bienestar de los alumnos de secundaria.
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QAN RENACIHIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A =
Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘\;’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

ONPD  costerno peLESTADO | 2022030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4, Gestionar el flujo de informacion oficial y disposiciones técnicas
emanadas de las autoridades educativas estatales y organismos
externos, para asegurar la comunicacién oportuna y el Diario
cumplimiento de las indicaciones institucionales en todos los
niveles de la estructura educativa de secundaria.

5. Analizar el impacto de los programas estatales y federales
implementados en el nivel secundaria, para determinar su

cumplimiento respecto a las metas educativas establecidas en el Digria
programa sectorial.
6. Elaborar y coordinar la implementacion de las convocatorias de
los concursos: académicos, culturales y deportivos en sus
diversas etapas; mediante la validacién normativa y la ejecucién Diario

de la fase estatal, para incentivar el desarrollo integral del
alumnado y cumplir con las metas de fortalecimiento educativo
de la Secretaria.

7. Gestionar programas de formacion, actualizacién y capacitacion
pedagégica para las figuras educativas de nivel secundaria,
mediante el disefio técnico y la coordinacién logistica de talleres Diario
y diplomados, para asegurar la implementacién efectiva de la
Nueva Escuela Mexicana (NEM) y la Guia Operativa vigente.

8. Informar oportunamente a la Direccién de Nivel sobre el estado
que guarda la operacién de los servicios educativos.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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V\m RENACH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
( }) Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

V GOBIERHO DEL ESTADO } 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
Sl N e A (e (1 = Ml Asesor Académico de Proyectos y Concursos
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan; No Aplica

A Disenar dar seguimiento a proyectos concursos que incidan en el
Objetivo del puesto L8 & broy Y q
aprovechamiento escolar de los alumnos.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacipn de procesos y estrategias de
ensefianza - 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 andlisis 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Disefiar proyectos que incidan en el mejoramiento del :
. % . i Ciclo Escolar
aprovechamiento escolar a través de la intervencién docente.
2. Disefar, coordinar y gestionar proyectos y concursos escolares. Ciclo Escolar
3. Dar acompafiamiento y seguimiento a los proyectos y concursos .
: . Ciclo Escolar
que se llevan a cabo en el nivel educativo.
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

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(w) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

’JV“) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 %2030

ENACIMIENTO &

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

ET T (Tl 2= e (V| ETAS - EGERM Asesor Académico de Programas y Tramites Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Dar seguimiento a los programas y tramites educativos del nivel de educacion

Obijetivo del puesto cecindaris,

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacipn de procesos y estrategias de
ensefnanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

4. Analizar informacion para la integracion 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. Dar seguimiento a los programas educativos que llevan los ’
. Ciclo Escolar
centros de trabajo.
2. Evaluar los resultados de las acciones implementadas para Manisii]
alcanzar las metas de los programas educativos.
3. Supervisar que los tramites educativos se realicen puntualmente. Semanal
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario

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

GOBIERNO DEL ESTADO | 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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A Remaamsid BUR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(347 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

A
0
MR

4

F e

H
IS CJ  GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Secundaria
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
e o e a0 B el Asesor Académico Técnico Pedagoégico
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Brindar asesoria técnica pedagdgica y dar seguimiento a las acciones de los
programas de mejora continua.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacion de procesos y estrategias de

ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo 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 ensefianza - aprendizaje.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Brindar acompaiiamiento al personal directivo con el fin de lograr Ciclo Escolar
los objetivos de los programas de mejora.
2. Evaluar los resultados de los programas de mejora. Ciclo Escolar
3. Ser enlace de los supervisores de telesecundaria. Ciclo Escolar
4. Implementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la .
g Ciclo Escolar
tecnologia en el aula.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Basica
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RS T AT A N SECRETARIA DE EDUCACION
<(§’) YUCATAN Subsecretaria de Educacion Basica

2
’C)V ‘«{_3 GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 * 2030

Manual de Organizacién

5.3. Departamento de Secundarias Estatales

Objetivo:

Garantizar la organizacién, acompafiamiento y supervision pedagégica, administrativa y
comunitaria de las escuelas secundarias estatales a través del cumplimiento de las normativas
educativas nacionales y estatales, fortaleciendo practicas inclusivas y contextualizadas que
impulsan el desarrollo integral de los estudiantes, y fomentando la profesionalizacién docente.
Ademas, busca establecer la corresponsabilidad de todos los actores educativos para asegurar
que la educacién impartida sea equitativa, intercultural, de excelencia y en constante mejora,
siempre en apego a los principios de la Nueva Escuela Mexicana vy la legislaciéon educativa

vigente.

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

OO RENACIMIENTO MAVA Subsecretaria de Educacién Basica
o) YUCATAN Direccién de Educacién Secundaria
Q& % GOBIERNO DEL ESTADO @ 2024 + 2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizaciéon
15/07/2025 08/04/2026

Director de Educacién

Secundaria:
(1)
Asesor
(2)
Secretaria Administrativa
@
Enlace
(1)
Diligenciero
Auxiliar Administrativo (2)
Auxiliar Técnico
(&5)

| | [ ilgrt 175 =,y ] |
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) (6) 1) Coordinador de Coordinadsr de Coordinador para la
Contraloria Escolar Bienes Promocién y el
(1) Q) Reconocimiento
Dacente
Asesor remme—e (1)
(1) Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
—  Administrativa — Administrativa — . Administrativa — . Administrativa —  Administrativa — . Administrativa
(1) (1) (1) (1)
,_ _l r_'_l r__l l___l Responsable
(4)
Asesor g Administrativo £ Administrativo o Administrativo £ oo Administrativo Administrativo 1ot
[ l Académico Asesor '?;)adémlco, Especializado Asesor '?,:)adém'co Especializado | | ASeSo" '?zc)‘—"dem'co Especializado Asesor ?z)ademlco Especializado Especializado: Asesor Especializado
9 ; i
Auxiliar T @ @ @ o) e () Analista
Administrativo: @) Administrativo
(45) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Bésica Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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QNG rENaC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\;, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

4\3\/ ) GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Estatales

FI (Tl A=V [V ETAS -G EGERN Jefe de Departamento de Secundarias Estatales

Reporta a: Director de Educacion Secundaria

Le reportan: Asesor Académico, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

Coadyuvar con la Direccién al logro de sus objetivos educativos, facilitando un
Objetivo del puesto mejor servicio administrativo y pedagdgico en las escuelas secundarias
estatales, asi como la solucién de problemas particulares.

Funciones Generales

. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

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

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

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Coadyuvar con la Jefatura de Tramite y Control en el

seguimiento y actualizacion de los tramites administrativos de las o

- Diario
secundarias estatales ante el Departamento de Recursos
Humanos y la Direccién de Planeacién de la Secretaria.

2. Atender y turnar oportunamente al Departamento las solicitudes
del personal directivo, docente y del personal de apoyo y Diario
asistencia a la educacioén. '

3. Organizar, conservar y administrar de manera uniforme los
archivos generados en el ejercicio de sus funciones dentro del Diario
Departamento, a fin de dar cumplimiento a la normativa aplicable
en materia de archivo de tramite.

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde3




OO RENATMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((.g})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

VYo Direccion de Recursos Humanos
INP L) cosierno DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Canalizar al Departamento de Servicios Educativos las
solicitudes referentes a los procesos de inscripcién, acreditacion
y certificacién, asi como los casos escolares y socioemocionales Diario
de las escuelas secundarias estatales, con el propésito de agilizar
las gestiones correspondientes

5. Garantizar el flujo de la informacién oficial y las disposiciones
técnicas emitidas por el Departamento de Servicios Educativos
del Nivel, con el propésito de mantener una comunicacion Diario
oportuna con las secundarias estatales y dar cabal cumplimiento
a las indicaciones institucionales.

6. Dictaminar la procedencia de las solicitudes para salidas
escolares, visitas guiadas y eventos extraescolares de las
escuelas secundarias estatales, a fin de garantizar que los Diario
traslados y actividades externas cumplan estrictamente con los
protocolos de seguridad y la normativa educativa vigente.

7. Coordinar y dar seguimiento a las convocatorias emitidas por el
Departamento de Servicios Educativos para los concursos
académicos, culturales y deportivos, gestionando sus diferentes
fases, con el propdsito de fomentar la participacion de
estudiantes, docentes y directivos.

8. Impartir y dar seguimiento a los programas de capacitacion
dirigidos a supervisores, personal directivo y asesores técnicos
pedagégicos, con el propdsito de garantizar el Optimo
funcionamiento de las escuelas secundarias estatales.

9. Vincular y conciliar con los departamentos o coordinaciones
correspondientes, a fin de dar solucién a los casos especiales
presentados en las escuelas secundarias estatales, garantizando
asi su correcto funcionamiento.

10. Gestionar y dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcion
de los centros de trabajo de su modalidad, en conjunto con la
Coordinacion de Gestion y Revision de la Direccion de
Administracion y Finanzas, a fin de asegurar el debido
cumplimiento de la normativa aplicable.

11. Dar seguimiento a las auditorias practicadas en las escuelas
secundarias de su modalidad, a fin de asegurar el cumplimiento Diario
de los requerimientos normativos

12. Supervisar y exhortar al personal directivo o responsable de los
planteles correspondientes a su modalidad a mantener Mensual
debidamente actualizado el control de sus inventarios.

Anual

Mensual

Diario

Diario
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PERTO HATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

QNG RENACIHIENTO &
((\“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AV A Direccién de Recursos Humanos
LIS L) cOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

13. Solicitar formalmente a la Direccién los recursos e insumos

. . L . Diario
necesarios para el estricto cumplimiento de sus funciones.

14. Atender y proponer soluciones a las inconformidades vy
conflictos interinstitucionales relacionados con el personal
adscrito a su modalidad, a fin de que dichas propuestas sean Diario
validadas conforme a derecho por los asesores especializados del
nivel de Educacién Secundaria.

15. Gestionar formalmente ante la Direccién, la autorizacién para
realizar salidas oficiales, visitas escolares, de acompafiamiento y

oy : - iy Diario
de gestién, a fin de asegurar la adecuada organizacion y atencion
de las necesidades operativas.
16. 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: ; i : . il :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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DO AERIBMENTD Ko SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\;, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

jv\;‘ GOBIERNO DEL ESTADO | 2022030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Estatales

ST o M g O YA E Rl Secretaria Administrativa del Departamento de Secundarias Estatales
Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Estatales

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el 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 segun 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. Canalizar a los supervisores directores y contralores para que Diario

sean atendidos por el asesor correspondiente. ’
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area,

i Mensual

llevando el control de los mismos.
3. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario
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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OO RERELA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

V e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria
Departamento: Departamento de Secundarias Estatales

ST {ilel{e g W a (ol EYWAS - BT ERl Asesor Académico de Servicios Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Estatales

Le reportan: No Aplica

Gletive ¢ pucsic Brindar asesoria técnica pedagdgica y dar seguimiento a las acciones de los
programas de melera continua.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacion y actualizacipn de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

4. Analizar informacion para la integracion 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. Brindar acompanamiento al personal directivo con el fin de lograr Ciclo Fsealar
los objetivos de los programas de mejora.
2. Evaluar los resultados de los programas de mejora. Ciclo Escolar
3. Ser enlace de los supervisores de secundarias estatales. Ciclo Escolar
4. Implementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la Eiddo Escolar
tecnologia en el aula.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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QAN RENACIIIENTO MY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(347 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

&’}VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacioén
Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Estatales
Administrativo Especializado en Entrega-Recepcion de Escuelas Secundarias

Estatales
Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Estatales

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Objetivo del puesto Constatar que se realicen las Entregas-Recepcién de escuelas.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Recibir del Jefe de Departamento la informacién de los
movimientos que implican un cambio de centro de trabajo del Quincenal
personal directivo.

2. Orientar via telefénica o correo electrénico con el Supervisor,
Director y/o Responsables de escuelas que tiene cambios
geograficos, sobre los procedimientos de jubilaciones, Diario
pensiones, licencias médicas, licencias sin goce de sueldo, etc.,
asi como de las bajas por algln otro motivo.

3. Calendarizar fechas para que el Director de la escuela asista al
Departamento para la asesoria de la entrega-recepcion del Semanal

centro de trabajo.
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\;V ") GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

ERECIRTERTS BRYE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Asesorar al personal directivo para que puedan realizar el
proceso de entrega-recepcion de los centros educativos.

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

Semanal

Revisar y validar en la plataforma digital del Sistema Integral de
Gestidén Educativa los movimientos y actualizacion del inventario
de los bienes de las escuelas, que tuvieron cambios de personal
directivo.

Semanal

Estar en comunicacién y trabajar en conjunto con el
Departamento de Control Patrimonial de la Secretaria, en
relacién con la plataforma digital del Sistema Integral de Gestion
Educativa o consulta de los bienes muebles bajo resguardo de las
escuelas.

Diario

Asesorar en el llenado de los formatos del proceso de entrega
recepcioén, proporcionados por la Coordinacion de Gestion y
Revisién de la Secretaria.

Diario

Realizar los oficios dirigidos al Director de Administracion y
Finanzas, para asistir en las fechas establecidas a realizar la
entrega-recepcion oficial de los centros educativos.

Semanal

9.

Reportar a la Jefatura de Departamento el avance de las
entregas-recepciones.

Mensual

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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V’é GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacién

5.4. Departamento de Secundarias Federales

Objetivo:

Garantizar la organizacién, acompafiamiento y supervision pedagogica, administrativa y
comunitaria de las escuelas secundarias federales a través del cumplimiento de las normativas
educativas nacionales y estatales, fortaleciendo practicas inclusivas y contextualizadas que
impulsan el desarrollo integral de los estudiantes, y fomentando la profesionalizacién docente.
Ademas, busca establecer la corresponsabilidad de todos los actores educativos para asegurar
que la educacion impartida sea equitativa, intercultural, de excelencia y en constante mejora,
siempre en apego a los principios de la Nueva Escuela Mexicana y la legislacion educativa

vigente.

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

OO RENACIMIENTO MAVA Subsecretaria de Educacién Basica
o) YUCATAN Direccién de Educacién Secundaria
Q& % GOBIERNO DEL ESTADO @ 2024 + 2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizaciéon
15/07/2025 08/04/2026

Director de Educacién

Secundaria:
(1)
Asesor
(2)
Secretaria Administrativa
@
Enlace
(1)
Diligenciero
Auxiliar Administrativo (2)
Auxiliar Técnico
(&5)

| | [ ilgrt 175 =,y ] |
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) (6) 1) Coordinador de Coordinadsr de Coordinador para la
Contraloria Escolar Bienes Promocién y el
(1) Q) Reconocimiento
Dacente
Asesor remme—e (1)
(1) Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
—  Administrativa — Administrativa — . Administrativa — . Administrativa —  Administrativa — . Administrativa
(1) (1) (1) (1)
,_ _l r_'_l r__l l___l Responsable
(4)
Asesor g Administrativo £ Administrativo o Administrativo £ oo Administrativo Administrativo 1ot
[ l Académico Asesor '?;)adémlco, Especializado Asesor '?,:)adém'co Especializado | | ASeSo" '?zc)‘—"dem'co Especializado Asesor ?z)ademlco Especializado Especializado: Asesor Especializado
9 ; i
Auxiliar T @ @ @ o) e () Analista
Administrativo: @) Administrativo
(45) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Bésica Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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O/NQ RENBUMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

A P
9 Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘9’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos | i

ON2 D cosieano oL EsTADO | 202422030
) ¥ 4

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Federales

ST T (o] W AT (N YA E ERll Jefe de Departamento de Secundarias Federales

Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: Asesor Académico, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

Coadyuvar con la Direccién al logro de sus objetivos educativos, facilitando un
Objetivo del puesto mejor servicio administrativo y pedagdgico en las escuelas secundarias
federales, asi como la solucién de problemas particulares.

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

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

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

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

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

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

&

Periodicidad

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

1. Coadyuvar con la Jefatura de Tramite y Control en el
seguimiento y actualizacién de los tramites administrativos de las
secundarias federales ante el Departamento de Recursos
Humanos y la Direccién de Planeacion.

2. Atender y turnar oportunamente al Departamento de Tramite y
Control las solicitudes del personal directivo, docente y del
personal de apoyo y asistencia a la educacion, tanto de base Diario
como de contrato, con el fin de agilizar las gestiones
correspondientes.

3. Organizar, conservar y administrar de manera uniforme los
archivos generados en el ejercicio de sus funciones dentro del

Diario

Departamento de Secundarias Federales, a fin de dar Diario
cumplimiento a la normativa aplicable en materia de archivo de
tramite.
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GAND RENAUMIENTO | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SN
(S)) YUCATAN Sub.secre.t’arl’a de Recursos Humanos

¥ Direcciéon de Recursos Humanos
‘}V& GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Canalizar al Departamento de Servicios Educativos las
solicitudes referentes a los procesos de inscripcion, acreditacion
y certificacién, asi como los casos escolares y socioemocionales Diario
de las escuelas secundarias federales, con el propésito de agilizar
las gestiones correspondientes.

5. Garantizar el flujo de la informacion oficial y las disposiciones
técnicas emitidas por el Departamento de Servicios Educativos
del Nivel Secundaria, con el propésito de mantener una Diario
comunicacién oportuna con las secundarias federales y dar cabal
cumplimiento a las indicaciones institucionales.

6. Dictaminar la procedencia de las solicitudes para salidas
escolares, visitas guiadas y eventos extraescolares de las
escuelas secundarias federales, a fin de garantizar que los Diario
traslados y actividades externas cumplan estrictamente con los
protocolos de seguridad y la normativa educativa vigente.

7. Coordinar y dar seguimiento a las convocatorias emitidas por el
Departamento de Servicios Educativos para los concursos
académicos, culturales y deportivos, gestionando sus diferentes Anual
fases (de escuela, de zona y de modalidad), con el propésito de
fomentar la participacion de estudiantes, docentes y directivos.

8. Impartir y dar seguimiento a los programas de capacitacion
dirigidos a supervisores, personal directivo y asesores técnicos

L oy : T, Mensual
pedagégicos, con el propdsito de garantizar el O6ptimo
funcionamiento de las escuelas secundarias federales.
9. Vincular y conciliar con los departamentos o coordinaciones
correspondientes, a fin de dar solucién a los casos especiales Diario

presentados en las escuelas secundarias federales, garantizando
asi su correcto funcionamiento

10. Gestionar y dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcién
de los centros de trabajo de su modalidad, en conjunto con la
Coordinaciéon de Gestion y Revision de la Direccion de Diario
Administracién y Finanzas, a fin de asegurar el debido
cumplimiento de la normativa aplicable.

11. Dar seguimiento a las auditorias practicadas en las escuelas
secundarias de su modalidad, a fin de asegurar el cumplimiento Diario
de los requerimientos normativos.

12. Supervisar y exhortar al personal directivo o responsable de los
planteles correspondientes a su modalidad a mantener Mensual
debidamente actualizado el control de sus inventarios.
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(3] Subsecretaria de Recursos Humanos |
$ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos : i)
S & GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 i

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

13. Solicitar formalmente a la Direccién los recursos e insumos
necesarios para el estricto cumplimiento de sus funciones.

14. Atender y proponer soluciones a las inconformidades y
conflictos interinstitucionales relacionados con el personal
adscrito a su modalidad, a fin de que dichas propuestas sean Diario
validadas conforme a derecho por los asesores especializados del
nivel de Educacién Secundaria.

15. Gestionar formalmente ante la Direccion la autorizaciéon para
realizar salidas oficiales, visitas escolares, de acompafiamiento y

Diario

. . ilige i Diario
de gestion, a fin de asegurar la adecuada organizacién y atencién
de las necesidades operativas.
16. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Bésica
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€

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Federales

Ry Tele]s WerTai V| ETWAGTOEGER Secretaria Administrativa del Departamento de Secundarias Federales
Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Federales

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el Departamento. ’

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

HwIdIE-

Periodicidad

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

1. Canalizar a los supervisores directores y contralores para que Diario
sean atendidos por el asesor correspondiente.

2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area,

. Mensual

llevando el control de los mismos.

3. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario

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 Béasica
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($41) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

ONPD  costeano oeL estao | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria
Departamento: Departamento de Secundarias Federales
ATl W Ta i (| EYWAXS - L ERl Asesor Académico de Servicios Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Federales

Le reportan: No Aplica

i Brindar asesoria técnica pedagodgica y dar seguimiento a las acciones de los
Objetivo del puesto pedagogica y &
programas de melera continua.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefo, implementaciéon y actualizacién de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

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

4. Analizar informacion para la integracion 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. Brindar acompanamiento al personal directivo con el fin de lograr Ciclo Escolar
los objetivos de los programas de mejora.
2. Evaluar los resultados de los programas de mejora. Ciclo Escolar
3. Ser enlace de los supervisores de secundarias federales. Ciclo Escolar
4. |Implementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la .
; Ciclo Escolar
tecnologia en el aula.
5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacidn Basica
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‘\g’ Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos _ i

;V \\‘ﬁ GOBIERNO DEL ESTADO 2024 #2030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Secundarias Federales

Administrativo Especializado en Entrega-Recepcion de Escuelas Secundarias
Federales

Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Federales

Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Objetivo del puesto Constatar que se realicen las Entregas-Recepcién de escuelas.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.
5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area

de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad

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

Recibir del Jefe de Departamento la informacion de los
movimientos que implican un cambio de centro de trabajo del Quincenal
personal directivo.

2. Orientar via telefénica o correo electrénico con el Supervisor,
Director y/o Responsables de escuelas que tiene cambios
geograficos, sobre los procedimientos de jubilaciones, Diario
pensiones, licencias médicas, licencias sin goce de sueldo, etc.,
asi como de las bajas por alglin otro motivo.

3. Calendarizar fechas para que el Director de la escuela asista al

Departamento para la asesoria de la entrega-recepcion del Semanal

centro de trabajo.
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OND
( A; ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\}\v, 5 e v

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Asesorar al personal directivo para que puedan realizar el
proceso de entrega-recepcién de los centros educativos.

5. Revisar y validar en la plataforma digital del Sistema Integral de
Gestion Educativa los movimientos y actualizacién del inventario
de los bienes de las escuelas, que tuvieron cambios de personal
directivo.

6. Estar en comunicacion y trabajar en conjunto con el
Departamento respectivo, en relacién con la plataforma digital
del Sistema Integral de Gestién Educativa o consulta de los
bienes muebles bajo resguardo de las escuelas.

7. Asesorar en el llenado de los formatos del proceso de entrega
recepcion, proporcionados por la Coordinaciéon de Gestion y Diario
Revisién.

8. Realizar los oficios dirigidos al Director de Administracién y
Finanzas, para asistir en las fechas establecidas a la Coordinacién
respectiva a realizar la entrega-recepcién oficial de los centros
educativos.

9. Reportar a la Jefatura de Departamento el avance de las
entregas-recepciones.

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

Semanal

Semanal

Diario

Semanal

Mensual

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Q RENACIMIENTO HAv SECRETARIA DE EDUCACION
«ﬁ’) YUCATAN Subsecretaria de Educacién Basica

{:3 V g{i GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 2030

Manual de Organizacion

5.5. Departamento de Secundarias Técnicas

Objetivo:

Garantizar la organizacion, acompafamiento y supervisién pedagogica, administrativa y
comunitaria de las escuelas secundarias técnicas a través del cumplimiento de las normativas
educativas nacionales y estatales, fortaleciendo practicas inclusivas y contextualizadas que
impulsan el desarrollo integral de los estudiantes, y fomentando la profesionalizacién docente.
Ademas, busca establecer la corresponsabilidad de todos los actores educativos para asegurar
que la educacién impartida sea equitativa, intercultural, de excelencia y en constante mejora,
siempre en apego a los principios de la Nueva Escuela Mexicana y la legislacién educativa

vigente.

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

OO RENACIMIENTO MAVA Subsecretaria de Educacién Basica
o) YUCATAN Direccién de Educacién Secundaria
Q& % GOBIERNO DEL ESTADO @ 2024 + 2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizaciéon
15/07/2025 08/04/2026

Director de Educacién

Secundaria:
(1)
Asesor
(2)
Secretaria Administrativa
@
Enlace
(1)
Diligenciero
Auxiliar Administrativo (2)
Auxiliar Técnico
(&5)

| | [ ilgrt 175 =,y ] |
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) (6) 1) Coordinador de Coordinadsr de Coordinador para la
Contraloria Escolar Bienes Promocién y el
(1) Q) Reconocimiento
Dacente
Asesor remme—e (1)
(1) Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
—  Administrativa — Administrativa — . Administrativa — . Administrativa —  Administrativa — . Administrativa
(1) (1) (1) (1)
,_ _l r_'_l r__l l___l Responsable
(4)
Asesor g Administrativo £ Administrativo o Administrativo £ oo Administrativo Administrativo 1ot
[ l Académico Asesor '?;)adémlco, Especializado Asesor '?,:)adém'co Especializado | | ASeSo" '?zc)‘—"dem'co Especializado Asesor ?z)ademlco Especializado Especializado: Asesor Especializado
9 ; i
Auxiliar T @ @ @ o) e () Analista
Administrativo: @) Administrativo
(45) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Bésica Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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¢\;, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V%’} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Técnicas

=TT Tl M o a A (U E W 141 =l Rl Jefe de Departamento de Secundarias Técnicas

Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: Asesor Académico, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

Coadyuvar con la Direccién al logro de sus objetivos educativos, facilitando un

Objetivo del puesto mejor servicio administrativo y pedagdgico en las escuelas secundarias
técnicas, asi como la solucién de problemas particulares.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,

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

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Coadyuvar con la Jefatura de Tramite y Control en el

seguimiento y actualizacion de los tramites administrativos de las o

; Diario
secundarias federales ante el Departamento de Recursos
Humanos y la Direccién de Planeacién.

2. Atender y turnar oportunamente al Departamento de Tramite y
Control las solicitudes del personal directivo, docente y del
personal de apoyo y asistencia a la educacién, tanto de base Diario
como de contrato, con el fin de agilizar las gestiones
correspondientes.

3. Organizar, conservar y administrar de manera uniforme los
archivos generados en el ejercicio de sus funciones dentro del Diario
Departamento, a fin de dar cumplimiento a la normativa aplicable
en materia de archivo de tramite.
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

(M) YUCATAN

i)v (3 cosienno oEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Canalizar al Departamento de Servicios Educativos las
solicitudes referentes a los procesos de inscripcion, acreditacién
y certificacion, asi como los casos escolares y socioemocionales
de las escuelas secundarias federales, con el propdsito de agilizar
las gestiones correspondientes.

Periodicidad

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

Diario

Garantizar el flujo de la informacion oficial y las disposiciones
técnicas emitidas por el Departamento de Servicios Educativos
del Nivel, con el propédsito de mantener una comunicacién
oportuna con las secundarias federales y dar cabal cumplimiento
a las indicaciones institucionales.

Diario

Dictaminar la procedencia de las solicitudes para salidas
escolares, visitas guiadas y eventos extraescolares de las
escuelas secundarias federales, a fin de garantizar que los
traslados y actividades externas cumplan estrictamente con los
protocolos de seguridad y la normativa educativa vigente.

Diario

Coordinar y dar seguimiento a las convocatorias emitidas por el
Departamento de Servicios Educativos para los concursos
académicos, culturales y deportivos, gestionando sus diferentes
fases con el propdsito de fomentar la participacién de
estudiantes, docentes y directivos.

Anual

Impartir y dar seguimiento a los programas de capacitacion
dirigidos a supervisores, personal directivo y asesores técnicos
pedagdgicos, con el propésito de garantizar el Optimo
funcionamiento de las escuelas secundarias federales.

Mensual

Vincular y conciliar con los departamentos o coordinaciones
correspondientes, a fin de dar solucién a los casos especiales
presentados en las escuelas secundarias federales, garantizando
asi su correcto funcionamiento

Diario

10

Gestionar y dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcion
de los centros de trabajo de su modalidad, en conjunto con la
Coordinacién de Gestion y Revision de la Direcciéon de
Administracién y Finanzas, a fin de asegurar el debido
cumplimiento de la normativa aplicable.

Diario

11.

Dar seguimiento a las auditorias practicadas en las escuelas
secundarias de su modalidad, a fin de asegurar el cumplimiento
de los requerimientos normativos.

Diario

12,

Supervisar y exhortar al personal directivo o responsable de los
planteles correspondientes a su modalidad a mantener
debidamente actualizado el control de sus inventarios.

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1
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QNG = SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\,)) YUCATAN Sub:secrcn:’c’arl’a de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
v } GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+¢2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

13. Solicitar formalmente a la Direccién de Educacién Secundaria los
recursos e insumos necesarios para el estricto cumplimiento de Diario
sus funciones.

14. Atender y proponer soluciones a las inconformidades y
conflictos interinstitucionales relacionados con el personal
adscrito a su modalidad, a fin de que dichas propuestas sean Diario
validadas conforme a derecho por los asesores especializados del
nivel de Educacién Secundaria.

15. Gestionar formalmente ante la Direccién, la autorizaciéon para
realizar salidas oficiales, visitas escolares, de acompafnamiento y

< . el ‘s Diario
de gestidn, a fin de asegurar la adecuada organizacién y atencion
de las necesidades operativas.
16. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

AN RENACIHMIENTO MAYA

o s -

O Subsecretaria de R IH
(‘6’) YUCATAN retaria de Recursos Humanos

AV, A Direccion de Recursos Humanos
LINAL)  GOBIERNO DELESTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educaciéon Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Técnicas

Sl = aa e E A E e Bl Secretaria Administrativa del Departamento de Secundarias Técnicas
Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Técnicas

Le reportan: No Aplica

Obijetivo del puesto Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el 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 segun 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. Canalizar a los supervisores directores y contralores para que Diario

sean atendidos por el asesor correspondiente.
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area,

. Mensual

llevando el control de los mismos.
3. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario
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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RENACIRIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\,, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

’}V () cosieRno DeL ESTADO | 202442030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Secundarias Técnicas
RV [§ Yol (o] WY (V| YN ELe Rl Asesor Académico de Servicios Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Técnicas

Le reportan; No Aplica

et el pucsic Brindar asesoria técnica pedagdgica y dar seguimiento a las acciones de los
programas de mejora continua.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacipn de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

4. Analizar informacioén para la integraciéon 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. Brindar acompaiiamiento al personal directivo con el fin de lograr .
. X Ciclo Escolar
los objetivos de los programas de mejora.
2. Evaluar los resultados de los programas de mejora. Ciclo Escolar
3. Ser enlace de los supervisores de secundarias técnicas. Ciclo Escolar
4. Implementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la ;
. Ciclo Escolar
tecnologia en el aula.
5. 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Administrativo Especializado
Secretaria de Educacion

Clave del puesto:

No Aplica

Direccion de Educaciéon Secundaria

Departamento de Secundarias Técnicas

Administrativo Especializado en Entrega-Recepcién de Escuelas Secundarias
Técnicas
Jefe de Departamento de Secundarias Técnicas

No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto Constatar que se realicen las Entregas-Recepcidn de escuelas.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar 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 documentacion 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. Recibir del Jefe de Departamento la informacion de los
movimientos que implican un cambio de centro de trabajo del Quincenal
personal directivo.
2. Orientar via telefénica o correo electrénico con el Supervisor,
Director y/o Responsables de escuelas que tiene cambios
geograficos, sobre los procedimientos de jubilaciones, Diario
pensiones, licencias médicas, licencias sin goce de sueldo, etc.,
asi como de las bajas por algiin otro motivo.
3. Calendarizar fechas para que el Director de la escuela asista al
Departamento para la asesoria de la entrega-recepciéon del Semanal
centro de trabajo.
Pagina 1 de 2
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OO RERBCINIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\ )) YUCATAN Sub:secrgt’an’a de Recursos Humanos

V N p—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Asesorar al personal directivo para que puedan realizar el
proceso de entrega-recepcién de los centros educativos. Semanal
5. Revisar y validar en la plataforma digital del Sistema Integral de
Gestidn Educativa los movimientos y actualizacion del inventario
de los bienes de las escuelas, que tuvieron cambios de personal Semanal
directivo.
6. Estar en comunicacion y trabajar en conjunto con el
Departamento respectivo, en relaciéon con la plataforma digital Diario
del Sistema Integral de Gestiéon Educativa o consulta de los
bienes muebles bajo resguardo de las escuelas.
7. Asesorar en el llenado de los formatos del proceso de entrega
recepcion, proporcionados por la Coordinacién de Gestion y Diario
Revisién.
8. Realizar los oficios dirigidos al Director de Administracién y
Finanzas, para asistir en las fechas establecidas a la Coordinacién Pyl
respectiva a realizar la entrega-recepcion oficial de los centros
educativos.
9. Reportar a la Jefatura de Departamento el avance de las Mensual
entregas-recepciones.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

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



ORN0O
(eC2)
OO

RENACIMIENTO MAYS

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacién

5.6. Departamento de Telesecundarias

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

Obijetivo:

Garantizar la organizacién, acompafamiento y supervision pedagoégica, administrativa y
comunitaria de las escuelas de telesecundaria a través del cumplimiento de las normativas
educativas nacionales y estatales, fortaleciendo practicas inclusivas y contextualizadas que
impulsan el desarrollo integral de los estudiantes, y fomentando la profesionalizacién docente.
Ademas, busca establecer la corresponsabilidad de todos los actores educativos para asegurar
que la educacion impartida sea equitativa, intercultural, de excelencia y en constante mejora,
siempre en apego a los principios de la Nueva Escuela Mexicana y la legislacién educativa

vigente.

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacién

OO RENACIMIENTO MAVA Subsecretaria de Educacién Basica
o) YUCATAN Direccién de Educacién Secundaria
Q& % GOBIERNO DEL ESTADO @ 2024 + 2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizaciéon
15/07/2025 08/04/2026

Director de Educacién

Secundaria:
(1)
Asesor
(2)
Secretaria Administrativa
@
Enlace
(1)
Diligenciero
Auxiliar Administrativo (2)
Auxiliar Técnico
(&5)

| | [ ilgrt 175 =,y ] |
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) (6) 1) Coordinador de Coordinadsr de Coordinador para la
Contraloria Escolar Bienes Promocién y el
(1) Q) Reconocimiento
Dacente
Asesor remme—e (1)
(1) Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
—  Administrativa — Administrativa — . Administrativa — . Administrativa —  Administrativa — . Administrativa
(1) (1) (1) (1)
,_ _l r_'_l r__l l___l Responsable
(4)
Asesor g Administrativo £ Administrativo o Administrativo £ oo Administrativo Administrativo 1ot
[ l Académico Asesor '?;)adémlco, Especializado Asesor '?,:)adém'co Especializado | | ASeSo" '?zc)‘—"dem'co Especializado Asesor ?z)ademlco Especializado Especializado: Asesor Especializado
9 ; i
Auxiliar T @ @ @ o) e () Analista
Administrativo: @) Administrativo
(45) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Bésica Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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{ RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((4 a)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

fV 8 " consnw e, ssasfamben Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Telesecundarias

EIGTCGT N T ET@AHEAGE R Jefe de Departamento de Telesecundarias

Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: Asesor Académico, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

Coadyuvar con la Direccién al logro de sus objetivos educativos, facilitando un
Objetivo del puesto mejor servicio administrativo y pedagogico en las escuelas telesecundarias, asi
como la solucién de problemas particulares.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Coadyuvar con la Jefatura de Tramite y Control en el

seguimiento y actualizacién de los tramites administrativos de las

secundarias federales ante el Departamento de Recursos

Humanos y la Direccién de Planeacién.

2. Atender y turnar oportunamente al Departamento de Tramite y
Control las solicitudes del personal directivo, docente y del
personal de apoyo vy asistencia a la educacién, tanto de base Diario
como de contrato, con el fin de agilizar las gestiones
correspondientes.

3. Organizar, conservar y administrar de manera uniforme los

archivos generados en el ejercicio de sus funciones dentro del

Departamento, a fin de dar cumplimiento a la normativa aplicable

en materia de archivo de tramite.

Diario

Diario
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FMACIMIERT

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Canalizar al Departamento de Servicios Educativos las
solicitudes referentes a los procesos de inscripcion, acreditacion
y certificacién, asi como los casos escolares y socioemocionales
de las escuelas secundarias federales, con el propdsito de agilizar
las gestiones correspondientes.

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

Diario

Garantizar el flujo de la informacién oficial y las disposiciones
técnicas emitidas por el Departamento de Servicios Educativos
del Nivel Secundaria, con el propdsito de mantener una
comunicacién oportuna con las secundarias federales y dar cabal
cumplimiento a las indicaciones institucionales.

Diario

Dictaminar la procedencia de las solicitudes para salidas
escolares, visitas guiadas y eventos extraescolares de las
escuelas secundarias federales, a fin de garantizar que los
traslados y actividades externas cumplan estrictamente con los
protocolos de seguridad y la normativa educativa vigente.

Diario

Coordinar y dar seguimiento a las convocatorias emitidas por el
Departamento de Servicios Educativos para los concursos
académicos, culturales y deportivos, gestionando sus diferentes
fases (de escuela, de zona y de modalidad), con el propdsito de
fomentar la participacién de estudiantes, docentes y directivos.

Anual

Impartir y dar seguimiento a los programas de capacitacién
dirigidos a supervisores, personal directivo y asesores técnicos
pedagdgicos, con el propdsito de garantizar el 6ptimo
funcionamiento de las escuelas secundarias federales.

Mensual

Garantizar la implementacion de la Guia Administrativa de
Procedimientos para Tiendas Escolares correspondientes a su
modalidad, con el fin de asegurar la transparencia en la rendicién
de cuentas

Mensual

10.

Vincular y conciliar con los departamentos o coordinaciones
correspondientes, a fin de dar solucién a los casos especiales
presentados en las escuelas secundarias federales, garantizando
asi su correcto funcionamiento

Diario

11,

Gestionar y dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcién
de los centros de trabajo de su modalidad, en conjunto con la
Coordinacién de Gestion y Revision de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas, a fin de asegurar el debido
cumplimiento de la normativa aplicable.

Diario

12.

Dar seguimiento a las auditorias practicadas en las escuelas
secundarias de su modalidad, a fin de asegurar el cumplimiento
de los requerimientos normativos.

Diario

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

((\;)) YUCATAN Sub_secre:t’arl’a de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
3\/»; GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

13. Supervisar y exhortar al personal directivo o responsable de los
planteles correspondientes a su modalidad a mantener Mensual
debidamente actualizado el control de sus inventarios.

14. Atender y proponer soluciones a las inconformidades vy
conflictos interinstitucionales relacionados con el personal
adscrito a su modalidad, a fin de que dichas propuestas sean Diario
validadas conforme a derecho por los asesores especializados del
nivel de Educacién Secundaria.

15. Gestionar formalmente ante la Direccién, la autorizacién para
realizar salidas oficiales, visitas escolares, de acompanamiento y

Iy . g y Diario
de gestion, a fin de asegurar la adecuada organizacién y atencion
de las necesidades operativas.
16. 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: ; : . . s .
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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QANO reNaci SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘x\;, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

QVM GOBIERNO DEL ESTADO 2024 #2030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Telesecundarias
U e {o Yo W a1 (V| YA (s (s BBl Secretaria Administrativa del Departamento de Telesecundarias
Reporta a: Jefe de Departamento de Telesecundarias

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el Departamental

Funciones Generales

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

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

B |0 (O

Periodicidad

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

1. Canalizar a los supervisores directores y contralores para que Diario
sean atendidos por el asesor correspondiente.

2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area,

: Mensual

llevando el control de los mismos.

3. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario

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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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