{ RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V N p———— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

VTl N e TR T ET@ANT-GEGERE Responsable de Educacion Indigena con Educacién Primaria
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Gestionar y coordinar los proyectos de apoyo, pedagdgicos y técnicos en los
Objetivo del puesto servicios educativos, asi como la administracién de un plan de trabajo acorde a
los objetivos estratégicos para la Educacién Primaria Indigena.

Funciones Generales

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad

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

1. Gestionar en otras instituciones talleres, capacitaciones y

; . - Sl Anual
conferencias para las docentes de educacién primaria.
2. Turnar informacién relacionada con los programas de
fortalecimiento profesional docente y de apoyo a la gestién Diario
escolar.
3. Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los Servicios Diario

de Educacién primaria Indigena.

4. Remitir al Departamento de Servicios Educativos los informes
respectivos de las acciones realizadas, relacionadas con los
proyectos disefiados y administrados en beneficio del Mensual
fortalecimiento profesional docente y de los programas de apoyo
a la gestion escolar.

5. Coordinar con los supervisores el cumplimiento de la calidad
educativa en los servicios de primaria indigena.

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

Diario

Diario
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OANO RENACIBIENTO BATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({})) YUCATAN Sub.secre:\t’arl’a de Recursos Humanos

QV{} ol Wi 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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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@/\ RENACIMIERTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(% ;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

N
}V £J  GOBIERNO DEL ESTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

VTGl N eE TR TV ET@ALT-GETERE Auxiliar Administrativo de Educacion Indigena con Educacién Primaria
Responsable de Educacién Indigena con Educacién Primaria

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
técnicas administrativas, a fin de logar un eficaz y eficiente desempefio acorde

con los objetivos de la Direccion.

Funciones Generales
1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener archivar y/o conservar la 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.

Objetivo del puesto

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

. Atender las distintas convocatorias que llegan al departamento y
elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes de
Sector para su difusién y participacién de las escuelas.

2. Llevar el control de estadistica de nivel Primaria de Educaciéon Diario

Indigena.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
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QNG RENBTIRIENTO BAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(3) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

@v& GOBIEANO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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4 ;/\ ) RENACIRIENTO BAW SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢\;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V } GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

il a0 G E .l Responsable de Educacién Indigena con Educacién Especial
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Gestionar y coordinar los proyectos de apoyo, pedagégicos y técnicos en los
Objetivo del puesto servicios educativos, asi como la administracion de un plan de trabajo acorde a
los objetivos estratégicos para la Educacién Especial Indigena.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

etc.)

1. Servir como intermediario entre los servicios de educacion Diario
especial y la Direccién.
2. Coordinar con las Unidades de Servicio de Apoyo a la Educacién

Regular (USAER) o con los Centros de Atencién Multiple (CAM) Diario
para canalizar las gestiones pertinentes.

3. Dar seguimiento a los casos canalizados, verificando que los Diario
alumnos reciban el apoyo requerido.

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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RENACTIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

{)v{} GOBIERNO DEL ESTADO i 2024 © 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Béasica

Manual de Organizacién

6.3. Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya.

Obijetivo:

Proveer material educativo actualizado y de calidad en lengua maya y/o bilingtie en cualquier
formato, a docentes de Educacién Indigena del Estado de Yucatén, en sus diferentes niveles

(Inicial, preescolar y primaria).

“ 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

O/NO RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica
&) YUCATAN Direccién Educacién Indigena
{3& {; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
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QN RENATIMIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘x}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V\} GOBIERNO DELESTADO | 202422030 |
i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

RV Ty W TR (T ETAVTAELER Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya
Reporta a: Director de Educacion Indigena

Le reportan: Enlace Técnico, Disefiador Grafico, Auxiliar Técnico y Secretaria Administrativa

g Disefiar de material educativo en lengua maya para la Direccién, para diversos
Obijetivo del puesto , e
formatos, tanto impresos o digitales.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disefar del plan de trabajo para el Departamento. Anual
2. Disefar objetos de aprendizaje para los niveles de Educacién
i w s S Semestral
inicial, Preescolar y Primaria.
3. Capacitar a docentes en el uso de software libre para la edicién Mensual

de imagenes, audio y video.

4. Disefiar recursos didacticos para los programas que se imparten Semestral
en el Departamento.

5. Contribuir al uso, difusién y estandarizacién de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el Instituto Nacional de Diario
Lenguas Indigenas y el Gobierno estatal.

6. Promover y difundir mediante cualquier método fisico o digital,
los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y el idioma
maya de Yucatén a través del enfoque Intercultural Bilinglie y Diario
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccion
hacia el fortalecimiento de la Nueva Escuela Indigena.
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Q/NQ RENACIRIENTO Bara SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUC ATAN Sub.secre"c’arl'a de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos
i}\/‘( GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Vincular las acciones con todos los Departamentos para el logro

: k3 o ; Mensual
de los objetivos y Metas de la Direccién de Educacion Indigena.
8. Proponer a la Direccién de Educacién Indigena, convenios con
diferentes instituciones para mejorar la calidad de los materiales .
Trimestral

impresos o digitales de Educacién Indigena y de los programas
del Departamento.

9. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el
disefio, desarrollo e implementacion de nuevos materiales Mensual
educativos acordes a una nueva educacidon maya.

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

11. Todas las deméas funciones que se requiera del puesto. Estas
funciones son descriptivas mas no limitativas.

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion:

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

A &
O Sub taria de Recursos H
(‘6)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

: Direccién de Recursos Humanos
’§V4,} GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Auxiliar Técnico del Departamento de Disefio de Materiales Educativos en
Lengua Maya

Reporta a: Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Funcién Particular Asignada:

Le reportan: No Aplica

Gbjetivoldellpucsto Dlsetjar, programar y maquetar paglna}’wc_eb y contenidos digitales para la
ensefanza de la lengua maya en Educacién indigena.

Funciones Generales

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

one o= ) 0 emanal/Q ena o
1. Colaborar en el disefio del plan de trabajo para el Departamento. Anual
2. Colaborar en el disefio de objetos de aprendizaje para los
. : i Semestral
diferentes niveles de Educacién indigena.
3. Manejar y administrar la pagina web de la Direccién de .
vt . Bimestral
educacién Indigena.
4. Contribuir al uso, difusién y estandarizacién de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el Instituto Nacional de Diario

Lenguas Indigenas y el Gobierno estatal en el nivel Primaria de
educacién indigena, en plataformas digitales.

5. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el
disefio, desarrollo e implementacion de nuevos materiales Mensual
educativos acordes a una nueva educacién maya.

6. Cumplir con la normatividad vigente y el Cédigo de Etica y
Conducta de la Secretaria de Educacion.

7. Todas las demas funciones que se requiera del puesto. Estas
funciones son descriptivas mas no limitativas.

Diario

Diario

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




(;,“\1} RENACIMIENTO MAYA

0 YUCATAN

A 7 .
U\ f} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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ONG rExaCImIENTO ! SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((m)) YUCATAN Sub_secre_t’arl'a de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
V GOBIERNQ DEL ESTADO { 202452030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Disefiador Gréfico Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya
Disefiador Gréfico del Departamento de Disefio de Materiales Educativos en
Lengua Maya

Reporta a: Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Le reportan: No Aplica

e Disefiar, maquetar, ilustrar materiales educativos para la Direccién de
Objetivo del puesto 5 %
Educacién Indigena.

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

. Aplicar la imagen institucional de la dependencia en materiales impresos, audiovisuales o digitales.
2. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

3. Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue pertenezca
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Colaborar en el disefio del plan de trabajo para el Departamento. Anual

2. llustrar los materiales educativos en cualquier formato (fisico o
digital) de los diferentes niveles de Educacién indigena.

3. Manejar de programas de ilustracion digital y vectorial. Bimestral

4. Contribuir al uso, difusién y estandarizacion de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el Instituto Nacional de

Semestral

Lenguas Indigenas y el Gobierno estatal en Educacién Indigena, Lotawics
en plataformas digitales.

5. Magquetar libros, revistas, folletos bilingiies maya espafiol. Mensual

6. Colaborar en el disefio de campanas publicitarias para visibilizar
la lengua maya en diferentes espacios y sobre diversos Diario
materiales fisicos o digitales.

7. Cumplir con la normatividad vigente y el Cédigo de Etica y Diario
Conducta de la Secretaria de Educacion.

8. Todas las demds funciones que se requiera del puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas mas no limitativas.
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| RENACIMIENTO WAYA | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’) Y CATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

(3

S
}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 aprobaciéon:

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

oINS :
A Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘%’) YUCATA Direccion de Recursos Humanos

72 N
3 ; H s
ON2D  cosierno oL estavo | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

= : . Secretaria Administrativa del Departamento de Disefio de Materiales
Funcion Particular Asignada: .
Educativos en Lengua Maya

Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores

Objetivo del puesto administrativas tales como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Funciones Generales
Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

=

2.
3. Recibiry llevar documentacion 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. Atender al personal que requiera algin tramite de los que se
realizan en el Departamento de Disefo de materiales educativos Diario
en Lengua maya.
2. Todas las demas funciones que se requiera del puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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O To 1 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ x,) YUCATAN Sub§ecrgtarfa de Recursos Humanos

RIVIS Direccién de Recursos Humanos
v* GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacidn

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Enlace Técnico de Disefio de Materiales Educatlvos en Lengua Maya con
Educacién Inicial

Reporta a: Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Disefar material educativo en lengua maya para el Nivel Inicial de la Direcciérﬂ 5

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucion.

2. Facilitar la atencién, orientacidn, anilisis, apoyo y asesorfa a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Colaborar en el disefio del plan de trabajo para el Departamento. Anual
2. Colaborar en el disefio de objetos de aprendizaje para el nivel S
inicial. emestral

3. Capacitar a docentes de educacién inicial en el uso de software
libre para la edicién de imagenes, audio y video.

4. Disenar recursos didacticos para educacién inicial indigena. Bimestral

Contribuir al uso, difusién y estandarizacién de la Norma de

escritura de la lengua maya avalada por el Instituto Nacional de

Lenguas Indigenas y el Gobierno estatal en el nivel inicial de

educacion indigena.

6. Promover y difundir mediante cualquier método fisico o digital,
los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y el idioma
maya de Yucatan a través del enfoque Intercultural Bilingtie y
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccién
hacia el fortalecimiento de la Nueva Escuela Indigena en el nivel
inicial.

Mensual

o

Diario

Diario
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ENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direccién de Recursos Humanos
}V\ ;  GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Vincular las acciones de Educacion inicial para el logro de los
objetivos y Metas de la Direccion.

8. Proponer al Jefe de Departamento, convenios con diferentes
instituciones para mejorar la calidad de los materiales impresos o Trimestral
digitales de Educacién Indigena.

9. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el
disefio, desarrollo e implementacion de nuevos materiales Mensual
educativos acordes a una nueva educacién maya.

10. Cumplir con la normatividad vigente y el Cédigo de Etica y
Conducta de la Secretaria de Educacion.

11. Todas las demas funciones que se requiera del puesto. Estas
funciones son descriptivas mas no limitativas.

Mensual

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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((V)) YUCATAN Sub.secre.t’arl’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
*}Viﬁ GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Enlace Técnico de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya con
Educacion Preescolar

Reporta a: Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Gbfetivo dellptesto B:?:?g:; r:natenal educativo en lengua maya para el Nivel Preescolar de la

Funciones Generales

Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o

personas encargadas de la ejecucion.

2. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

Periodicidad

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

1. Colaborar en el disefio del plan de trabajo para el Departamento. Anual
2. Colaborar en el disefio de objetos de aprendizaje para el nivel
Semestral
Preescolar.
3. Capacitar a docentes de educacién Preescolar en el uso de
. . iz s ; Mensual
software libre para la edicién de imagenes, audio y video.
4. Disefiar de recursos didacticos para educaciéon Preescolar .
e Bimestral
indigena.
5. Contribuir al uso, difusién y estandarizacién de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el Instituto Nacional de Diario

Lenguas Indigenas y el Gobierno estatal en el nivel Preescolar de
educacion indigena.
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((\,)) YUCATAN Sub_secrgtan’a de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
K}V GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Promover y difundir mediante cualquier método fisico o digital,
los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y el idioma
maya de Yucatdn a través del enfoque Intercultural Bilinglie y

- el o Diario
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccién
hacia el fortalecimiento de la Nueva Escuela Indigena en el nivel
Preescolar.
7. Vincular las acciones de Educacién Preescolar para el logro de -

los objetivos y Metas de la Direccion.

8. Proponer al Jefe de Departamento, convenios con diferentes
instituciones para mejorar la calidad de los materiales impresos o Trimestral
digitales de Educacién Indigena.

9. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el

disefio, desarrollo e implementaciéon de nuevos materiales Mensual
educativos acordes a una nueva educacién maya.
10. Cumplir con la normatividad vigente y el Cédigo de Etica y e
3 iz Diario
Conducta de la Secretaria de Educacion.
11. Todas las demas funciones que se requiera del 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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((\;)) YUCATAN Sub:secr(?taria de Recursos Humanos

V’\ A e 1 i Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Enlace Técnico de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya con
Educacién Primaria

Reporta a: Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Le reportan: No Aplica

Ol e Gl Enlace especializado para el disefio de material educativo en lengua maya para
| P el Nivel Primaria de la Direccién de Educacién Indigena.

Funciones Generales

Funcién Particular Asignada:

Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucién.

2. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Colaborar en el disefio del plan de trabajo para el Departamento. Anual
2. Colaborar en el disefio de objetos de aprendizaje para el nivel
. Semestral
Primaria.
3. Capacitar a docentes de educacién Primaria indigena en el uso
Mensual

de software libre para la edicién de iméagenes, audio y video.
4. Disefio de recursos didacticos para educacién Primaria indigena. Bimestral
Contribuir al uso, difusién y estandarizacién de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el INALI INALI (Instituto
Nacional de Lenguas Indigenas) y el Gobierno estatal en el nivel
Primaria de educacién indigena.

o

Diario
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((\;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos y

QV B uinestoituana | i Direccion de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Promover y difundir mediante cualquier método fisico o digital,
los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y el idioma
maya de Yucatan a través del enfoque Intercultural Bilinglie y

o e - Diario
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccion
hacia el fortalecimiento de la Nueva Escuela Indigena en el nivel
Primaria.
7. Vincular las acciones de Educacién Primaria para el logro de los WIE szl

objetivos y Metas de la Direccién de Educacion Indigena.

8. Proponer al Jefe de Departamento, convenios con diferentes
instituciones para mejorar la calidad de los materiales impresos o Trimestral
digitales de Educacién Indigena.

9. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el
disefio, desarrollo e implementaciéon de nuevos materiales Mensual
educativos acordes a una nueva educaciéon maya.

10. Cumplir con la normatividad vigente y el Cddigo de Etica y
Conducta de la Secretaria de Educacion.

11. Todas las demas funciones que se requiera del puesto. Estas
funciones son descriptivas mas no limitativas.

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion:

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

Manual de Organizacién

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

F-PL-

6.4. Departamento de Lengua y Cultura Maya.

Objetivo:

Promover acciones de fortalecimiento de la lengua y cultura maya, para garantizar el enfoque
intercultural bilinglie de la Educacién Indigena.

EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacién

O/NO RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica
&) YUCATAN Direccién Educacién Indigena
{3& {; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Indigena
Enlace
()]
Secretaria Administrativa
1)
Asesor Especializado
Chofer
[Administrativo Especializado| @
(1)
l 1 | |
Jefe de Jefe de Disefio de s St
Jefe de Tramite y Control e S Materiales Educati efe de Lengua y Cultura
efe de Tramite y Control Semmos(fls ;mcatlvos al erll.ae :;ua rjaay:os en s —
@ al sl sl
Coordinador de Bienes Reconocimiento Docente
Kissor Asesor Auxiliar Técnico | __| a
- == (1v) Asesor
2 —
&1 v W
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
e} Administrativa = Administrativa Disefiador Grafico | i Administrativa Administrati _— Administrativa ] Administrativa
Auxiliar Técnico: | _| @ (1) av) v (1) (60] v
{ T 1
Responsable Responsable R bl R bl Responsable Responsable Responsable:
(6)] (1) (6] (V) 1) 1)
Asesor
Administrativo Enlace Téchico. Administrativo Administrativo @
Especializado 2)1v) Especializado. E: ializad:
(3)1v) ()] (1)
Auwxiliar Administrativo Auxiliar Administrati Auxiliar Administrativo Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Auxiliar Técnico
(1 (V) (68} vy (4)5V) (V)
Chofer
()]
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Basica Directora de Administracién y Finanzas de la Directora de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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QNG RERACIMIENTO A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

o 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 Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

U N TN EI@AEEGELERN Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya

Reporta a: Director de Educacién Indigena

Le reportan: Responsable, Asesor, Asesor Académico y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto Impulsar proyectos de Lengua y Cultura Maya. —l

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Integrar proyectos de investigacion lingtiistica-antropoldgica y Anual
pedagdgica sobre la diversidad y riquezas de la cultura maya.
2. Contribuir al uso y difusiéon de las normas de escritura de la Diario

lengua maya, para su difusién y uso.

3. Contribuir con estrategias para la aplicacién del Plan y Programas
de Estudios de Educacion Intercultural en los niveles educativos
de Inicial, Preescolar y Primaria en las escuelas del Subsistema de
Educacién Indigena.

4. Promover los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y
el idioma del pueblo maya para difundir, preservar y fortalecer la
identidad maya a través del enfoque Intercultural Bilinglie y Diario
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccion
hacia la Educacién Intercultural Bilingiie.

5. Vincular las acciones entre las dos coordinaciones del
Departamento para el logro de los objetivos y metas de la Mensual
Educacién Intercultural Bilingiie.

Diario
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Direccién de Recursos Humanos A j

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Evaluar a las personas que tengan dominio de la lengua maya,
especialmente a los Profesores de Educacién Indigena y
Facilitadores Bilinglies.

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

Diario

Promover convenios con diferentes instituciones para reforzar la
formacién académica de los profesores de Educaciéon Indigena y
facilitadores bilinglies conjuntamente con el Titular de la
Direccién.

Anual

Disefiar y gestionar curso de induccién a la docencia para
Profesores de Educacién Indigena.

Anual

9

Disefiar y gestionar los cursos de induccién de los programas del
Departamento.

Anual

10.

Gestionar los proyectos que se implementan en el Departamento
con relacidn a lengua y cultura maya.

Trimestral

11

Vigi,lar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién.

Diario

12.

Contribuir con estrategias para la aplicacién del Plan y Programas
de Estudios de Educacion Intercultural en los niveles educativos
de Inicial, Preescolar y Primaria en las escuelas del Sistema de
Educacion Indigena.

Diario

13.

Vincular acciones entre las coordinaciones del Departamento
para el logro de objetivos y metas de la Educacién Intercultural
Bilingie.

Diario

14.

Organizar y operar la prestacién de los servicios de educacion
inicial y basica, incluyendo la indigena y la especial, conforme a
los planes y programas de estudio establecidos por el gobierno
federal y la regulacién técnico pedagégica correspondiente.

Diario

15.

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

Diario

16.

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

Diario

17.

Integrar, coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las
acciones relativas a la gestién de programas de apoyo al tipo de
educacion basica que resulte de su competencia, conforme a las
reglas de operacién y demas disposiciones aplicables en la
materia.

Diario

18.

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

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

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

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

Subsecretario de Educacién Basica

F-

PL-EDP-01 RO1
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OO RENCIRIENTO WAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(38} Subsecretaria de Recursos Humanos
(2 YUCATA

VTS ‘ Direccién de Recursos Humanos
NP conIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

ST T (o s Mo TRu oV ET@AC O EL ERMl Asesor del Departamento de Lengua y Cultura Maya
Reporta a: Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya

Le reportan; No Aplica

Objetivo del puesto Agilizar y validar los tramites que se generan en el area. W

Funciones Generales

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

2. Elaborar y analizar informacion 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. Elaborar los oficios o documentos que sean solicitados por el Jefe =
Diario
de Lengua y Cultura Maya.
2. Atender las solicitudes de los facilitadores en el Area. Diario
3. Apoyar en el disefio de induccién de los programas del -
Diario
Departamento.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i
. B apt . ool Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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(381 Subsecretaria de Recursos Humanos
¥, . ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

P
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya
Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento de Lengua y Cultura Maya
Reporta a: Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya
Le reportan: No Aplica

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores
administrativas, tales como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Funciones Generales

Objetivo del puesto

1. Recibir y realizar llamadas telefdnicas.
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. Atender al personal que requieren los tramites que se realizan en Diario
el Departamento.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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(( )) YUCATAN Sub§ecrgt’arfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
»V*/ GOBIERNOQ DEL ESTADO 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacidn
Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

Responsable del Programa de Alfabetizacién en Lengua Maya Xooknen Tin
Wéetel

Reporta a: Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya

Le reportan: Asesor Académico

Funcién Particular Asignada:

Dirigir y verificar las acciones correspondientes a la implementacién de la
Fee estrategia didactica y operatividad del programa Xooknen tin wéetel con la
Quistivoldeliptic=to finalidad de alfabetizar a mayahablantes en las comunidades del estado de

Yucatan.

Funciones Generales

. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Area en coordinacién con Diario
los asesores.

2. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el ..

Diario

Departamento.

3. Integrar y remitir la informacién que requiera el Departamento. Diario

4. Verificar que las actividades del programa se realicen de acuerdo Diario
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Canalizar al Departamento, las actividades o apoyos Diario
interinstitucionales que fueran necesarios.

6. Recibir y dar seguimiento a los informes académicos que se Diario
obtienen de las visitas de seguimiento.

7. Detectar las necesidades y atender las solicitudes de
capacitacion de los formadores y asesores que participan en el Diario
programa.

8. Promover la capacitacién técnica y de gestién del personal. Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Convocar al personal para que asista a los cursos de capacitacion

laboral y de superacién personal que ofrezca la Secretaria y el Diario
Departamento.

10. Dar seguimiento y acompafiamiento a los formadores y asesores
que participan en el programa a través de los asesores, asi como Diario

a los informes de las actividades desarrolladas.

11. Atender las demandas de los servicios, gestionar y dar respuesta
a las solicitudes presentadas.

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

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion:

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

A -
Oy Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘\': ) YUCATA’N Direccién de Recursos Humanos

ON20  conieanoveL esmavo : 202442030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

BUnelciParticular Asisnada ?is;]e\s/sg chalademlco del Programa de Alfabetizacién en Lengua Maya Xooknen

Responsable del Programa de Alfabetizacién en Lengua Maya Xooknen Tin
Reporta a: Weéetel

Le reportan: No Aplica

Capacitar y dar seguimiento a la implementacién de la estrategia didactica del
Objetivo del puesto programa Xooknen tin wéetel dirigida a los asesores, para alfabetizar a los
mayahablantes en las comunidades del estado de Yucatan.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Planear e implementar el curso de capacitacién sobre la
metodologia del Programa Xooknen Tin Wéetel, a los alumnos Diario
en Servicio Social que fungiran como asesores.
2. Planear cursos de fortalecimiento del idioma maya e o
. s . . Diario
implementacién del Programa Xooknen Tin Wéetel.
3. Disenar estrategias didacticas que contribuyan al fortalecimiento "
) . Diario
del Programa Xooknen Tin Wéetel.
4. Elaborar y/o actualizar ejercicios para el cierre de las unidades y Diario
al término del proceso de alfabetizacién de los alumnos.
5. Hacer visitas de seguimiento y acompafamiento a los asesores Diario
del Programa.
6. Hacer visitas de promocién y difusién del Programa en diferentes g
A . Diario
Instituciones Educativas.
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,/\ O RENABUIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(8;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

a}VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

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

7. Informar resultados de cursos, evaluaciones o visitas de Diario

seguimiento realizadas.
8. Apoyar en las actividades que se requiera del Programa o Diario

Departamento.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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*/\ ERACEMIENTO MY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\ )) YUCATAN Sub;ecrgtan’a de Recursos Humanos

zV O conteano e estion | 02ge00 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacidon

Direccioén: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya
LT TR ETWASS-EL EFll Responsable de Ko'one'ex Kanik Maaya

Reporta a: Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya
Le reportan: Asesor Académico

Reafirmar el conocimiento de la lengua maya a través de Ia implementacién de
! Objetivo del puesto estrategias de ensefianza-aprendizaje, habilidades lingiisticas, comprension
auditiva y lectora, produccién oral y escrita.

Funciones Generales

. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad

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

1. Coordinar las actividades del programa de Ko’one’ex Kanik Diario
Maaya con los directores de las escuelas primarias.

2. Implementar estrategias para fomentar la lectura en lengua maya
en las escuelas en donde funciona el programa de Ko'one'ex Diario
Kanik Maaya.

3. Disefiar los programas, textos y materiales de apoyo necesarios Diario
para el programa_de Ko'one'ex Kanik Maaya.

4. Disefiar mecanismos de evaluacion para certificar el
conocimiento de los alumnos del programa de Ko’one’ex Kanik Diario
Maaya.

5. Producir y traducir textos en lengua maya. Diario

6. Disefar y aplicar instrumentos de evaluacién para aspirantes a Diario
facilitadores bilingties y docentes aspirantes a contratos.

7. Realizar visitas de seguimiento para observar la labor de los
facilitadores bilinglies y brindar asesoria en la ensefianza de Ia Trimestral
lengua y su escritura, asi como estrategias para la mejora de sus
actividades.

8. Impartir talleres de capacitacion a facilitadores bilingties. Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica

|
|
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ONG NTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 1) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

s VY, A Direccién de Recursos Humanos
& V\‘:; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya
GG TR(T ET@AETGEER Asesor Académico de Ko'one'ex Kanik Maaya
Reporta a: Responsable de Ko'one'ex Kanik Maaya

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar en la reafirmacién el conocimiento de la lengua maya a través de la
Objetivo del puesto implementacién de estrategias de ensefianza-aprendizaje, habilidades
lingiiisticas, comprensién auditiva y de lectora, produccién oral y escrita.

Funciones Generales

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

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacion 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 informacién 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. Apoyar en las actividades del programa de ko’one’ex kanik maaya Diario
con los directores de las escuelas primarias.

2. Coadyuvar en la implementacién estrategias para fomentar la
lectura en lengua maya en las escuelas en donde funciona el Diario
programa ko'one’ex kanik maaya.

3. Contrinuir en el disefio los programas, textos y materiales de Diario
apoyo necesarios para el programa ko'one’ex kanik maaya.

4. Proponer mecanismos de evaluacién para certificar el
conocimiento de los alumnos del programa ko’one’ex kanik Diario
maaya.

5. Apoyar en la produccién y traduccién textos en lengua maya. Diario

6. Apoyar en el disefio y apliccién de instrumentos de evaluacion
para aspirantes a facilitadores bilinglies y docentes aspirantes a Semanal
contratos.
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O/NG sERRCIBIENTE B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((g )) YUC AT AN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

3\/ o I p—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Apoyar en las visitas de seguimiento para observar la labor de los
facilitadores bilinglies y brindar asesoria en la ensefianza de la
lengua y su escritura, asi como estrategias para la mejora de sus
actividades.

8. Contribuir al desarrollo de talleres de capacitacién a facilitadores
bilinglies.

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

Diario

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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OO rENaCIAIENTO ! SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

;V . e it g Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

VLol (o] W TR (0| TS - EYe EHll Responsable de Evaluacion Pedagdgica

Reporta a: Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya

Le reportan: Asesor Académico

Contribuir en la coordinacién y logistica de los procesos de evaluacién que se
realicen bajo la Direccién, garantizando la cobertura de la poblacién objetivo.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

1. Trabajar de manera conjunta y coordinada, con los niveles de
T - . o Semestral
Educacién Indigena involucrados en los procesos de evaluacién.
2. Almacenar, distribuir y recepcionar los materiales de aplicacién
de las pruebas de evaluacién a los centros de aplicacién que Trimestral
participan en cada uno de los procesos.
3. Apoyar en la elaboracién del presupuesto para cada proceso de .
. Trimestral
evaluacién en el Estado a cargo del Departamento.
4. Realizar el proceso de lectura y validacién de hojas de respuestas .
. k Trimestral
de las evaluaciones asignadas al Departamento.
5. Cuidar el cumplimiento de las normas operativas de las Diario
evaluaciones.
6. Apoyar en el reclutamiento y seleccién de los Aplicadores con
Modalidad de Revisores y o personal requerido, segtn Anual
corresponda.
7. Capacitar a las figuras participantes en los diferentes procesos .
. . Trimestral
de evaluacién asignados al Departamento.
8. Apoyar en la elaboracion de los informes que respondan a los P—
procesos de evaluacidn en los que participa el Departamento.
9. Cumplir con la Normatividad vigente y el Cédigo de Etica y .
. e Diario
Conducta de la Secretaria de Educacion.
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O /“\ Y} RENACIMIENTO BA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘ \)) YUCATAN Sub.secre.t’arl’a de Recursos Humanos
\}0 \\3 GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 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 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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BANG RENACIMIENTO MAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(581 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

§V } GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya
Tl e Tau (V| ET@AS TN ET ERl Asesor Académico de Evaluacion Pedagdgica
Reporta a: Responsable de Evaluacion Pedagdgica

Le reportan: No Aplica

Reafirmar el conocimiento de la lengua maya a través de la implementacién de
Objetivo del puesto estrategias de ensefianza-aprendizaje, habilidades lingiiisticas, comprensién
auditiva y de lectora, produccién oral y escrita.

Funciones Generales

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

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

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

4. Analizar informacién 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. Coordinar las actividades del programa de ko'one’ex kanik maaya Diario
con los directores de las escuelas primarias.
2. Implementar estrategias para fomentar la lectura en lengua maya

en las escuelas en donde funciona el programa ko’one’ex kanik Diario
maaya.
3. Disenar los programas, textos y materiales de apoyo necesarios Diario

para el programa ko'one’ex kanik maaya.
4. Disefiar mecanismos de evaluacion para certificar el

conocimiento de los alumnos del programa ko’one’ex kanik Diario
maaya.
5. Producir y traducir textos en lengua maya. Diario
6. Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacién para aspirantes a Samaral

facilitadores bilinglies y docentes aspirantes a contratos.
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O RENSCLIENTD BAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
({3) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

’}V ) coBiERN0 DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

7. Realizar visitas de seguimiento para observar la labor de los
facilitadores bilingilies y brindar asesoria en la ensefianza de la Diario
lengua y su escritura, asi como estrategias para la mejora de sus
actividades.
8. Impartir talleres de capacitacion a facilitadores bilingtes. Mensual
| 9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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ONO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(4] Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

P A
OANP O cosierno DELESTADO | 202422030

ERACIMBITNTO 232
RENACIMIENTO HA

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccioén de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

el o W= Tau o ETAS T EL ERll Asesor Académico del Departamento de Lengua y Cultura Maya
Reporta a: Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos. ]

Funciones Generales

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

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

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

4. Analizar informacién 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. Apoyar en las actividades administrativas asignadas con el fin de -
Hin . . 5 3 Diario
contribuir al desarrollo administrativo de area.
2. Elaborar los documentos correspondientes al Departamento. Diario
3. Capturar la informacién generada en los sistemas oficiales. 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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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

6.5 Coordinacion de Bienes
Objetivo:

Coordinar la solicitud, suministro y control de los bienes y servicios que requieran las areas de
la Direccién de Educacion Indigena, asi como la atencién y gestiéon de los requerimientos
materiales de los centros educativos adscritos al nivel, con apego a la normatividad aplicable.

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

O/NO RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica
&) YUCATAN Direccién Educacién Indigena
{3& {; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Indigena
Enlace
()]
Secretaria Administrativa
1)
Asesor Especializado
Chofer
[Administrativo Especializado| @
(1)
l 1 | |
Jefe de Jefe de Disefio de s St
Jefe de Tramite y Control e S Materiales Educati efe de Lengua y Cultura
efe de Tramite y Control Semmos(fls ;mcatlvos al erll.ae :;ua rjaay:os en s —
@ al sl sl
Coordinador de Bienes Reconocimiento Docente
Kissor Asesor Auxiliar Técnico | __| a
- == (1v) Asesor
2 —
&1 v W
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
e} Administrativa = Administrativa Disefiador Grafico | i Administrativa Administrati _— Administrativa ] Administrativa
Auxiliar Técnico: | _| @ (1) av) v (1) (60] v
{ T 1
Responsable Responsable R bl R bl Responsable Responsable Responsable:
(6)] (1) (6] (V) 1) 1)
Asesor
Administrativo Enlace Téchico. Administrativo Administrativo @
Especializado 2)1v) Especializado. E: ializad:
(3)1v) ()] (1)
Auwxiliar Administrativo Auxiliar Administrati Auxiliar Administrativo Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Auxiliar Técnico
(1 (V) (68} vy (4)5V) (V)
Chofer
()]
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Basica Directora de Administracién y Finanzas de la Directora de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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QNGO e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( },) YUCATAN Sub.secrgt’arl'a de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

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

R Tel o]y W ar-Yau (o V| ETANS]=(1 1 Bl Coordinador de Bienes

Reporta a: Director de Educacién Indigena

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

s 3 Coordinar la solicitud, suministro y control de los bienes y servicios que
Objetivo del puesto
requieran las areas de la Direccion.

O 0 aANne o

2

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

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

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Coordinar y tramitar los requerimientos de materiales y de
bienes muebles y servicios formulados por las areas de la Diario
Direccién de Educacion Indigena.

2. Gestionar y coordinar la atencién de los requerimientos

materiales de los bienes muebles e inmuebles de las escuelas del Diario
nivel.

3. Administrar los bienes muebles, parque vehicular y el material de Diario
oficina asignados al nivel.

4. Coordinar la elaboracién de los viticos que requiere el personal T ——
adscrito al nivel, en el desemperio de sus funciones.

5. Gestionar las solicitudes de insumos requeridos para el Diario
desarrollo de los diferentes proyectos del nivel.

6. Tramitar los servicios generales necesarios, para el Diario

funcionamiento adecuado de las diferentes areas del nivel.
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CIMIENTO MAVA
CIMIERTO § &

ONG rexa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\ REN 0 MAVY!
A Subsecretarfa de R Human
((9)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

AV, A Direccion de Recursos Humanos
(NP LS COBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

Llevar el control de las requisiciones de equipos, materiales e
insumos.

8. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Codigo
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.

9. Trabajar coordinadamente con las areas administrativas
correspondientes para la recepcion, distribucion y entrega de
lbros de texto gratuitos y demas material educativo a las
instituciones particulares incorporadas a esta Secretaria.

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

11. Generar informacion estadistica de programacion y presupuesto
de los bienes y servicios y proporcionarla a la Direccién de Diario
Planeacion.

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

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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DANG RERACIRIENRC By SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(347 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

}V\, GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacion de Bienes
ST Telle)g W aETRU [T ETANS - BT ERll Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: No Aplica

Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
técnicas secretariales, a fin de lograr un desemperio acorde con los objetivos

de Direccion.

Funciones Generales

Objetivo del puesto

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 segin 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 el arqueo de caja del fondo fijo, asi como Ia
i f . Semanal
comprobacion del mismo, que es controlado por el Coordinador.
2. Elaborar solicitudes de viadticos de todo el personal de la
5 .z Semanal
Direccién.
3. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos que solicitan
1 ; 2 .s Semestral
las diferentes areas de la Direccion.
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

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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QAN rENACHIERTO WAvA | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Sub_secr(?t’arl'a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
\/V } GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacion de Bienes

ATl ol W EETa [V ETAST-NELER Administrativo Especializado de la Coordinacién de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos. I

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la 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. Atender y orientar al publico de los servicios y tramites que Diario
presta la institucion.

2. Apoyar en las actividades administrativas asignadas con el fin de .

o . - ; P Diario

contribuir al desarrollo administrativo de area.

3. Llevar el Control Patrimonial de bienes muebles de la Direccién. Diario

4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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V\ ) RENACIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘\3’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

}V?» ; " Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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;,/\ } BENACIHIENTO & SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS » ,
(% ;) Subsecretaria de Recursos Humanos y |
( ) YUCATA Direccién de Recursos Humanos

%V\) GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Indigena
Departamento: Coordinacion de Bienes

ST Lol {1 W o= Yo (o0 YA E E Rl Auxiliar Técnico de la Coordinacién de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: No Aplica

Mantener en buen funcionamiento los sistemas de cémputo y/o
Objetivo del puesto comunicaciones de la Direccién, con el fin de contribuir a los objetivos y metas
de esta dependencia.

Funciones Generales

. 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. Solucionar los diversos problemas que se presentan referentes a

la operatividad de los equipos de cémputo y los programas Diario
ofimaticos.

2. Colaborar con la Coordinacién General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones en todo lo referente a las Diario

solicitudes de apoyo como enlace informatico.
3. Apoyar al Departamento de Estadistica de la Direccion de

Planeacion con el seguimiento de notificaciones de la Estadistica Diario
911.

4. Colaborar con la Direccién de Administracién y Finanzas en el
seguimiento de captura de los centros de trabajo en el Fondo de Trimestral
Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

5. Asistir como apoyo informéatico a los eventos publicos de la

=g Semanal

Direccioén.

6. Administrar los recursos de las impresoras, asi como la Diario

instalacion de los mismos.

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



-

'

:
;

(«

AV,
QP L) coBIERNO DELESTADO | 20242030

(VA\ RENACIMIERTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) YUC ATAN Subfsecrgt’arl'a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

7. Todas las demas

Funciones Especificas

funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

etc.)

Diario

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

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 Educacion Basica
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QN BENGEIWERTY BAYI SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i .
(%41) Subsecretaria de Recursos Humanos @
( / ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos | el
(INAL) GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Coordinacion de Bienes
R ol a (o  ETWA T (s Bl Chofer de [a Coordinacion de Bienes
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en todas las diligencias que surjan en la Direccién.

Funciones Generales

Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los Reglamentos
y Normatividad Vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

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

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

1. Apoyar a las distintas areas de la Direccién en las actividades de

entrega y distribucién de documentacién e insumos Diario

administrativos.
2. 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
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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{)A{:} RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

Vs‘ GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

6.6. Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente

Objetivo:

Garantizar el correcto funcionamiento del servicio publico educativo que ofrece el nivel,
haciendo un trabajo coordinado con los niveles de Educacién Basica en los procesos de
admisién, promocién, cambios de centros de trabajo y reconocimiento de acuerdo a los
reglamentos y disposiciones de la USICAMM,

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacién

O/NO RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica
&) YUCATAN Direccién Educacién Indigena
{3& {; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Indigena
Enlace
()]
Secretaria Administrativa
1)
Asesor Especializado
Chofer
[Administrativo Especializado| @
(1)
l 1 | |
Jefe de Jefe de Disefio de s St
Jefe de Tramite y Control e S Materiales Educati efe de Lengua y Cultura
efe de Tramite y Control Semmos(fls ;mcatlvos al erll.ae :;ua rjaay:os en s —
@ al sl sl
Coordinador de Bienes Reconocimiento Docente
Kissor Asesor Auxiliar Técnico | __| a
- == (1v) Asesor
2 —
&1 v W
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
e} Administrativa = Administrativa Disefiador Grafico | i Administrativa Administrati _— Administrativa ] Administrativa
Auxiliar Técnico: | _| @ (1) av) v (1) (60] v
{ T 1
Responsable Responsable R bl R bl Responsable Responsable Responsable:
(6)] (1) (6] (V) 1) 1)
Asesor
Administrativo Enlace Téchico. Administrativo Administrativo @
Especializado 2)1v) Especializado. E: ializad:
(3)1v) ()] (1)
Auwxiliar Administrativo Auxiliar Administrati Auxiliar Administrativo Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Auxiliar Técnico
(1 (V) (68} vy (4)5V) (V)
Chofer
()]
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Basica Directora de Administracién y Finanzas de la Directora de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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O RENACIMIENTO 1 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS \ :

1) Subsecretaria de Recursos Humanos

5\\',)3 YUCATAN Direccion de Recursos Humanos
EINPL cosierno DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacién para la Promocion y Reconocimiento Docente
Ul e Ta i VTG ELERN Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente
Reporta a: Director de Educacion Indigena

Le reportan: Asesor, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

2ot Garantizar el correcto funcionamiento para la Promocién y Reconocimiento
Objetivo del puesto -
Docente que ofrece el nivel.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Llevar a cabo el control de la entrega de vacantes temporales y/o
definitivas existentes en el nivel.

2. Notificar a los aspirantes para la Promocién y Reconocimiento
Docente sobre las convocatorias en los diferentes procesos de Diario
admision.

3. Supervisar la atencién a las promociones educativas. Diario

4. Recibir y difundir las convocatorias de tutorias, becas comisidn,
entre otras.

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

Diario

Mensual

Diario

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




OO rENAT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

A Direccién de Recursos Humanos
}V&) GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Someter a la consideracién del Subsecretario, las propuestas de
perfiles y requisitos para la admision, promocién 'y Diario
reconocimiento para su remision y aprobacién de la autoridad
federal de la materia.

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

8. Cumplir con las reglas en materia de compatibilidad de plazas o
puestos docentes del tipo de educacion basica de esta Secretaria,

de conformidad con lo establecido por las autoridades Diis
competentes y la normativa aplicable.
9. 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: . o5 - ; = ;
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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QNGO reNacl SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢4 ;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATA Direccion de Recursos Humanos

\)V\} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacién Indigena
Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente
= . - Secretaria Administrativa de la Coordinacién para la Promocion vy
Funcion Particular Asignada: . .
Reconocimiento Docente

Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Departamento:

Reporta a:
Le reportan; No Aplica

Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

con los objetivos de coordinacion.

Funciones Generales

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

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

Objetivo del puesto

el Kol Il

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

Funciones Especificas

1. Atender las distintas convocatorias que llegan a la coordinacién
y elaborar oficios para informar a los jefes de sector para su
difusién y participacion de las escuelas de educacién basica.

2. Elaborar la agenda del Coordinador.

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

Diario

Diario

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

(«;,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
AV, A Direccion de Recursos Humanos
V\/ GOBIERNO DEL ESTADO { 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente

Administrativo Especializado de la Coordinacién para la Promocién y
Reconocimiento Docente

Reporta a: Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos. l

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 jerdrquico.

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 gue pertenezca.

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

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

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

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

Funcion Particular Asignada:

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender y orientar al publico de los servicios y tramites que k-
iy Diario
presta la Coordinacion.

2. Elaborar los documentos correspondientes para la Promocién y ..

- Diario
Reconocimiento Docente.

3. Capturar la informacién generada en los sistemas oficiales. Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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PN
(% A

(g;;:})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V1 : Direccion de Recursos Humanos
QNPT coBIERNO DELESTADO | 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 aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica

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



OING RENAUIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento:
Funcioén Particular Asignada:

Reporta a:

Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente

Asesor de la Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente

Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Brindar apoyo y asesoria técnica a la comunidad educativa, atendiendo a los
criterios correspondientes a los procesos que atienda el area.

Funciones Generales

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

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

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Revisar la implementacién de los criterios en los procesos de Diario
asignacién, promocién y admision.

2. Contribuir e implementar la actualizacién de informacion Diario
necesaria para el correcto funcionamiento de ésta coordinacion.

3. Asesorar y apoyar a los involucrados en el drea asi como a los Diario
docentes que requieran informacién acerca de los procesos.

4. Coadyuvar dando seguimiento a los docentes que participen en .
los procesos de asignacion, promocién y admision. Diario

5. Brindar asesoria en la asignacién de contratos de acuerdo a las .
. . . . Diario
listas de ordenamiento de los niveles correspondientes.

6. Integrar los expedientes y documentos llevando un registro de Semanal
los docentes participantes.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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‘Q § RERRDIEIRETS AR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( ’3)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

ANV, A , Direccién de Recursos Humanos
}VJ GOBIERHO DEL ESTADO : 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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¢¢3» YUCATAN
0\[{} GOBJIERNO DEL ESTADO : 2024 <2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Béasica

Manual de Organizacion

7. Direccion de Educacion Especial

Obijetivo:

Coordinar vy vigilar el funcionamiento de las areas del nivel de Educacién Especial, para el
cumplimiento de los servicios de Educacién Especial con apego de la normatividad vigente.

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

¢¢3» YUCATAN

OO

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 >2030

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacién Especial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

Enlace

(1)

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Especial
(1)
Enlace
(1)
Secretaria
e Administrativa
Asesor Especializado )
Auxiliar Chofer
Administrativo (1)
1)
| |
Jefe de Tramite y Jefe de Servicios =
A Coordinador para la .
Co(rit)rol Edu&(:el:;wos Promocién y Coordinador de Bienes iCoordinador t'ie !Jroyecto
Reconocimiento Docente (1) y Vinculacién
(av)
Enlace Técnico | | Enlace || Enlace ] Enlace ]
Secretaria Secretaria (1) (1) Secretaria v
—  Administrativa l——  Administrativa f——  Administrativa
(1) (1)
Intendente
(2)
|
Responsable
Administrativo
Especializado | |
Auxiliar (2(1v) Auxiliar Auiliar - a Auxiliar Augiliar
Administrativo Administrativo Administrativo AUX|I|a(r1'I)”écnlco Administrativo Administrativo
(8)1V) (2) (2)(2v) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Subsecretario de Educacién Bésica

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Q/NG RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) i
Subsecretaria de Recursos Humanos
<‘5’) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

ONP2O  cosienno veL estano : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

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

ST Tello]y W o Taa (V] ETWAXST-(1ETs ERll Director de Educacion Especial

Reporta a: Subsecretario de Educacion Basica
Jefe de Departamento, Coordinador, Enlace, Asesor Especializado, Auxiliar
Administrativo, Secretaria Administrativa y Chofer

Le reportan:

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros
Objetivo del puesto y materiales, se ejerzan de acuerdo a la normatividad, con la finalidad de hacer
mas eficiente el trabajo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. Someter a la consideraciéon del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demdas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccién a su cargo.

12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.
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\})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

* RENACIMIENTO

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Proponer al Subsecretario de Educacién Basica las estructuras

ocupacionales para las escuelas publicas de educacién basica del

Estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes, Diario
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el

servicio.
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8 MIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BAQ RENACH
A
O Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘&’) YUCATAN ubsearetaria de Recurso

Direccién de Recursos Humanos

BN
£/ GOBIERNO DELESTADO { 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Diario

Diario

Diario

Diario
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£y RENAUIM
((:»;j;)) YUCA AN Subsecretaria de Recursos Humanos

AU » Direccién de Recursos Humanos
Ay V‘%j GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

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

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

Diario

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

apoyo técnico pedagédgico de los servicios de educacion.

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

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

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

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

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

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

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

Diario

Diario

Diario
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(‘ x,) YUCATAN Sub:secre:\t’arl’a de Recursos Humanos

V O sosteemym s | B Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Bésica

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



QAN RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A .
¢ Subsecretaria de Recursos Humanos
( 9’) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

N A
CINPL)  coBiERNo DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Especial

Departamento: No Aplica

Rl (o] W TR i (N YA B Rl Enlace de la Direccion de Educacién Especial

Reporta a: Director de Educacién Especial

Le reportan: No Aplica

o= Proporcionar apoyo administrativo en la comunicacién estion de la
Objetivo del puesto Fop < ROy P v g
informacion de la Direccion.

Funciones Generales

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

Area donde desempenia sus funciones.

2. Facilitar la atencién, 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 jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Gestionar la planeaciéon de actividades conforme al plan de
) . . o Semanal

trabajo establecido en la Direccion.
2. Desarrollar e implementar estrategias operativas para la Diario

optimizacién de la Direccion.
3. Coordinar la difusién y promocién de las acciones de la Direccidn Semanal

ante la Secretaria.

4. Gestionar la elaboracion, coordinacién, seguimiento y evaluacion Diario
de proyectos especiales de la Direccion.

5. Coordinar la logistica y el protocolo en los eventos de la
Direccién.

Diario

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

; . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

D -
Horario laboral: i i
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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ONG HIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS " :
(\;’ Subsecretaria de Recursos Humanos _ W

5 )} YUCATAN Direccién de Recursos Humanos |
v\ GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030 i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: No Aplica

Ul W TR ET@ASTAET Bl Asesor Especializado de la Direccién de Educacion Especial
Reporta a: Director de Educacién Especial

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Facilitar la solucién de problematicas presentadas en la Direccién. T

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 implementacién de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacion

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

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

=

Periodicidad

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

1. Concentrar la informacién de las Jefaturas y Coordinaciones del
Nivel, para emitir respuesta_que requiera de una opinién juridica.

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

3. Facilitar a la conciliacién en los casos que resulte procedente. Diario

4. Turnar a la Direccién Juridica los casos que resulten procedente

Diario

Diario

con el soporte documental correspondiente. Piane
5. Realizar el seguimiento a la atencién de los casos, hasta su Diario
conclusion.
6. Verificar las solicitudes con término de las Jefaturas y
Coordinaciones del Nivel, para estar en aptitud de enviar en Diario
tiempo y forma a la Direccién Juridica.
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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