Juntustransform_e.rnos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SEREE——— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
16. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal de las unidades administrativas en los periodos
establecidos normativamente por las autoridades Semestral
correspondientes, apegados a la programacion autorizada
relacionado con el sistema de control interno y documentar los
resultados.
17. Contribuir a la mejora continua a traves del analisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.
18. Las demas que le confiera el Director General de Educacion
Basica, el Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica y Diario
las otras disposiciones legales o normativas aplicables.
19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Biadia

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

- Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacién Basica
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GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccion de Educacién Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Enlace de la Direccion de Educacién Secundaria

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el titular de la Direccién de Educacién Secundaria a dirigir e
implementar las acciones necesarias para obtener un desarrollo educativo de

mejor calidad en el nivel de educacidn secundaria.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

Funciones Especificas

, Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual

, etc.)

Apoyar en los procesos establecidos y demas funciones que le o
asigne su jefe inmediato ‘ tierie
2. Realizarreportes sobre actividades del area. Diario
3. Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades asignadas. Diario

4. Colaborar en la elaboracién de indicadores de avances de los o
‘ objetivos. Ciario

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones o
son descriptivas, mas no limitativas. Diarie
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™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= - Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R 1 ﬁj GOBIERNG DEL ESTADO . .
o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 09:00 a las 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: . - . . . :
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion ,, , Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Bésica
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria (o) Administrativa (o) | Clave del puesto: —[ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria (o) Administrativa (o) de la Direccion de Educacién Secundaria

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Direccién de Educacion

Secundaria.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados Diario
enel area. ‘
2. Elaborar los oficios o documentos que le sean solicitados. Diario
3. Realizary llevar control del archivo Diario
4. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacién Béasica
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JuntesiransHrmamoas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIEIIO DEL E5TARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Juridico Clave del puesto: | No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Bésica
Direccion: - Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: No Aplica
Funcion Particular Asignada: | Asesor Juridico de la Direccion de Educacion Secundaria
Reportaa: , Director de Educacion Secundaria
Le reportan: Auxiliar Juridico
7 Brindar asesoria y coadyuvar al personal de la Direccion de Educacion
Objetivo del puesto Secundaria apegandose a la normatividad aplicable con el propdsito de tener
un mejor desempefo en el sector educativo.

Funciones Generales

Prestar Asesoria y Orientacién Juridica a las personas que lo soliciten.

Validar la documentacion para la firma del Titular de la Dependencia.

Canalizar la correspondencia que ingresa al Despacho del Secretario de Educacion.

Elaborar las Demandas, Contestaciones y Recomendaciones, asi como cualquier otra promocion que se

requiera.
5. Representar y ejercer ante las autoridades competentes los Intereses y los Derechos Juridicos de los

usuarios.
6. Aplicar el Marco Normativo vigente en las encomiendas asignadas.

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

NEIRE

: , Periodicidad
Funciones Especificas o (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ etc.)
1. Brindar asesoria en los asuntos relacionados con las atribuciones
y ambito de competencia de la Direccion de Educacion Diario
Secundaria.
2. Promover la homologacién en la observancia de la normatividad
aplicable y los criterios emitidos por la Direccion Juridica entre Diario
sus areas adscritas.
3. Supervisar las propuestas de resoluciones emitidas por la Diario

Direccidn de Educacion Secundaria.

4, Supervisar las propuestas de las resoluciones para otorgar, negar
o revocar la autorizacion a los particulares para impartir
educacion secundaria, asi como el reconocimiento de validez
oficial de estudios.

5. Elaborar las actas administrativas competencia de la Direccion de
Educacién Secundaria.

Ciclo escolar

Ciclo escolar

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonIEmo DR ESTHOO Direccion de Recursos Humanos

\ % Juntas transfarmemos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Conocer de las inconformidades interpuestas por el personal
adscrito a la secretaria de educacion en contra de la Direccién de '
i . ; . iy Ciclo escolar
Educacion Secundaria asi como proponer una posible solucion al
respecto.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . . . . .. .
= cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

‘Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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! Yucatan

,,j GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [el

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

No aplica

Auxiliar Juridico Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccién de Educacion Secundaria

Departamento:

No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Direccién de Educacion Secundaria

Reporta a:

Asesor Juridico de la Direccién de Educacion Secundaria

Le reportan:

No aplica

Recabar la documentacion requerida a la Secretaria de Educacién, para
justificar las observaciones detectadas durante la auditoria realizada al Fondo

Objetivo del puesto
' de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

Funciones Generales

Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area.

Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion juridica que
le sean encomendadas en la operacion diaria e informar avances al superior inmediato jerdrquico del Area.

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ ' etc.)
Ubicar al personal observado y solicitar la documentacién Diaria
requerida.
Ubicar el centro de trabajo del personal observado y solicitar Diatie
documentacion requerida.
Rendir el informe de los expedientes del personal observado a la
Direccion de Educacién Secundaria previo al envio a la Secretaria Semanal
de la Contraloria General del Estado.
Integrar el expediente del personal requerido y enviar a la g
; ; emanal
Secretaria de la Contraloria General del Estado.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Darie
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERIO DEL ESTAOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacién : : Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Diligenciero de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a:

Director de Educaciéon Secundaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

tiempoy forma.

Entregar y recolectar documentos de la Direccion de Educacion Secundaria en

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entregay distribucion de correspondencia y/o documentacion en general.

2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del inmediato superior jerarquico del area.

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. Recolectar de las diferentes oficinas de la Direccion de Educacion
Secundaria, documentacion y entregarla en el destino que se le Diario
indique.
2. Recolectar documentos de otras oficinas o dependencias y o
. . . . Diario
entregarlas en la Direccién de Educacion Secundaria.
3. Realizar diligencias y tramites segun las necesidades diarias de la o
. . . : Diario
Direccion de Educacion Secundaria.
4. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diari
iario

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 09:00 a las 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica
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Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
R e L Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Juridico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccioén: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada: | Asesor Juridico de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: Secretaria(o) Administrativa (o)

Objetivo del puesto

un mejor desempeno en el sector educativo.

Brindar asesoria y coadyuvar al personal de la Direccion de Educacion
Secundaria apegandose a la normatividad aplicable con el propdsito de tener

Funciones Generales

1. Prestar Asesoria y Orientacion Juridica a las personas que lo soliciten.
2. Validarla documentacion para la firma del Titular de la Dependencia.
5. Canalizar la correspondencia que ingresa al Despacho del Secretario de Educacion.
4. Elaborar las Demandas, Contestaciones y Recomendaciones, asi como cualquier otra promocién que se
: requiera.
5. Representar y ejercer ante las autoridades competentes los Intereses y los Derechos Juridicos de los
usuarios.
Aplicar el Marco Normativo vigente en las encomiendas asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.) '
1. Brindar asesoria en los asuntos relacionados con las atribuciones
y ambito de competencia de la Direccion de Educacion Diario
Secundaria.
2. Promover la homologacién en la observancia de la normatividad
aplicable y los criterios emitidos por la Direccién Juridica entre Diario
sus areas adscritas.
3. Supervisar las propuestas de resoluciones emitidas por la i
; » ; Diario
Direccion de Educacion Secundaria.
4. Supervisar las propuestas de las resoluciones para otorgar, negar
o revocar la autorizacion a los particulares para impartir ;
it : ; . : Ciclo escolar
educacién secundaria, asi como el reconocimiento de validez
oficial de estudios.
5. Elaborar las actas administrativas competencia de la Direccidén de .
- Ciclo escolar
Educacion Secundaria.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmO DR ESTHO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

8. Conocer de las inconformidades interpuestas por el personal
adscrito a la Secretaria de Educacion en contra de la Direccion de
Educacion Secundaria, asi como proponer una posible solucion al
respecto.

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

Ciclo escolar

Diario

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion , - Aprobé

16 de enero de 2023 Directora General de Educacion Basica
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GOBIEANQ DEL ESTADO

J”"“’s"a"‘f‘,’t"“f-’““ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria (o) Administrativa (o) [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria (o) Administrativa (o) de la Direccion de Educacién Secundaria

Reporta a:

Asesor Juridico de la Direccidn de Educacion Secundaria

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Secundaria.

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
lograr el optimo funcionamiento y rendimiento de la Direccién de Educacion

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefonicas.

1.
2. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion 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,
, 7 , etc.)
1. Atender la linea telefénica y correo electrénico de todo el y
; . .3 - . Diario
personal adscrito a la Direccion de Educacion Secundaria.
2. Revisar la idoneidad de los documento y organizar su espacio de Diari
. iario
trabajo.
3. Dar la bienvenida a las personas que se van a reunir con el titular .
. L L . Diario
de la Direccion de Educacién Secundaria.
4. Mantener la confidencialidad de lo que ve, lee o escucha en su Diari
L iario
oficina.
5. Recordar diariamente a su superior su agenda en persona, por Diari
- . iario
correo electronico o usando las redes sociales.
6. Utilizar los programas informaticos relacionados con la creacion .y
. Diario
de documentos y manejo de base de datos
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. . , an iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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- Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

' Fechade aprobacién . Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Z Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de oficina Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Béasica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Jefe de oficina de la Direccion de Educaciéon Secundaria

Reporta a: Director de Educacion Secundaria
Le reportan: No aplica
Coadyuvar con la Direccién de Educacion Secundaria al logro de sus objetivos
T educativos, facilitando un mejor servici inistrativo edagogic
Objetivo del puesto ducativos, f do u j rvicio administra y pedagogico en las
escuelas secundarias estatales, asi la solucion de problemas

particulares.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Colaborar en la operaciény proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- ~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
G S etc.)
1. Acudir en representacion de la Direccion de Educacion
Secundaria, en la modalidad de escuelas secundarias estatales; si Diario
esta asilo requiera
2. Atender y canalizar documentos administrativos a las éareas Diario
correspondientes y dar sequimiento a los casos que lo requieran.
3. Informar a la Direccion de Educacién Secundaria, los asuntos
pedagogicos y administrativos que se presentan en el dia para Diario
resolver en las areas correspondientes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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>\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERMO DEL E5TARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico E:Iave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: No aplica

Funcioén Particular Asignada: | Enlace Técnico de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporfa a: Director de Educacion Secundaria

Le reportan: | No Aplica

Objetivo del puesto

general que requiera de los servicios

Realizar los tramites del area de manera agil, eficaz y con un debido proceso
evitando la dilatacion de los mismos, otorgando un buen trato al publico en

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. Facilitarla atencién, orientacion, 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 documentacion recibida y generada.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.
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. Atenderalos docentes de casos particulares Diario
2. Recibir y canalizar a los auxiliares las propuestas de los .
directivos. Digrie
3. Verificar los perfiles que estén registradosl gegt’m en el concepto Diario
que se requeria (promocidn, licencia o en déficit).
4, Solicitar ante planeacién casos de docente. Diario
5. Sondear los tramites enviar a recursos humanos y planeacion. Diario
8. Informarlostramites alos coordinadores. Diario
7. Transmitir la informacion del departamento recibida por los Diario
auxiliares administrativos
8. Concentrar la informacién recibida de los auxiliares i
administrativos. Diarie
9. Disponeramandar arecursos humanosy planeacion. Diario
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conentopeLssmeo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Realizar llamadas a los directivos para que verifiquen la validacién Diario
de docentes.
11. Documentar lainformacion que le soliciten. Diario
12. Enviar correos electrénicos. Diario
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00
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Vﬁ?"a“%’"f“‘;; SECRETARIA DE EDUCACION
. d Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

5.1. Departamento de Servicio Publico Educativo.

Objetivo:

Coordinar y supervisar la operatividad de los procesos para la Admision de caracter
definitivo o temporal, Promocion y Reconocimiento; Horas Adicionales, Asesoria
Técnica y Tutoria consagrados en la Ley General de Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, apegandose a las politicas, normas y programas que se emitan
para tal fin, bajo los principios de publicidad y transparencia, equidad e imparcialidad, de
los aspirantes y personal adscrito al Nivel de Educacion Secundaria.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Director de Educacion Secundaria
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacion Secundaria
Departamento de Servicio Pablico Educativo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

16/01/2023

Director de Administraciény Finanzas de la

Jefe de Servicio Publico
Educativo
(M

Secretario Administrativo

Responsable de Area

Validé

Secretaria de Educacion

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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;'5’7.‘ Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
GOPIERIO DEL £5TARS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcién Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Reporta a: Director de Educacion Secundaria

Lereportan: Secretaria(o) Administrativa(o) y Responsable de Area

T [ A S Do

Funciones Generales

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

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

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

- Periodicidad
Funciones Especificas ' ,' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en Aniiai
documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y Diario
operativas a su cargo para el funcionamiento éptimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos Diario
institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre Diario
las solicitudes de informacion realizadas al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las Diario
encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el Aiiiial
mejor desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior Diario
jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Diario
area.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




\) Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= = Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Whe/  oomeniit o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: ) - . y i .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPEO R ESTAE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria (o) Administrativa (o) | Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Educativo

Secretaria (o) Administrativa (o) del Departamento de Servicio Publico

Reporta a:

Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Asistir al Jefe de Departamento.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar lamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Vigilar que se cumplan las politicas necesarias para administrar Diario
los bienes de la oficina.
2. Revisar la idoneidad de los documentos recibidos en el Diario
departamento y en su caso canalizarlos al area que corresponda
3. Llevar registro de los datos de todas las personas que acudan al Diario
departamento para garantizar la atencion a sus solicitudes.
4. Colaborar en los eventos de asignacion cuando le sea requerido. Semanal
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

| Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica
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: [_ Juntostransfarmsrnos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEO DELESTARS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area

Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccién: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento:

Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area del Proceso de Admision

Reporta a:

Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizary dar seguimiento a los profesores que participan en el .
y gul P quep P Ciclo escolar
proceso de Admisidn.
2. Realizary dar seguimiento a los procesos de docentes de nuevo .
; . Ciclo escolar
ingreso de Secundarias.
3. Elaborar los layouts de las asignaciones de vacantes definitivas .
: . Ciclo escolar
y temporales de los docentes de nuevo ingreso de secundarias.
4. Tramitar pagos de incentivos derivados de las asignaciones de Diario
los procesos de Secundarias.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00
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), Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
copenopeLEBTIRe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: : - . . . :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Béasica
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: Juntustransfcrmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRACI()N Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIETIO BEC ESTAO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacidn

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccioén: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Promocion de Horas Adicionales

Reporta a: Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Le reportan: — No aplica

Objetivo del puésto 7 Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del

Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : etc.)
1. Realizar y dar seguimiento a los profesores que participen en el .
- - Ciclo escolar
incremento de Horas Adicionales.
2. Realizar y dar seguimiento a los profesores que participen en el Ciclo escolar
proceso de Horas Adicionales
5. Elaborar lo necesario para los procesos de asignacion a los L
L Diario
docentes en los procesos de Horas Adicionales.
4. Elaborar los layout de los procesos de Horas Adicionales con el
fin de que se generen los pagos de incentivos derivados de las Diario
asignaciones.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o swepssuos Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion ' Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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b"} Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Contratos por Déficit y Promocion horizontal

Reporta a: Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del

Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

—_

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

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

2
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— » etc.)
1. Realizary dar seqguimiento a los procesos de docentes a los que se .
o ot s . : Ciclo escolar
asignd un contrato por déficit en las materias correspondientes.
2. Realizar y dar seguimiento a los docentes que participen en la .
L . Ciclo escolar
promocion Horizontal.
3. Integrarlos expedientes de los profesores seleccionados. Ciclo escolar
4. Realizar la asignacion de contratos segun las listas de .
; : : Ciclo escolar
ordenamiento de las diversas asignaturas.
5. Elaborar los layout para que se generen los pagos de incentivos Diario
derivados de las asignaciones de contratos.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

F-PL-EDP-01R00
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Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRACIGN Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPENOBELESTH0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacién Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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>\, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS el
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ey
GOPIENIO OEL E5TARD Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area

Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccidon de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Servicio Publico Educativo

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Contratos por Déficit y Promocion Vertical
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicio Publico Educativo

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacidny proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
S ' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' ' etc.)
1. Realizar y dar seguimiento a los docentes a quienes fueron .
i e s . k Ciclo escolar
asignados contratos por déficit en diversas materias.
2. Realizary dar seqguimiento al proceso beca comision. Ciclo escolar
3. Realizary dar seguimiento a procesos de promocion vertical. Ciclo escolar
4, Realizar y dar sequimiento los procesos de horas adicionales de Ciclo escolar
Secundarias Técnicas.
5. Elaborar lo necesario para la asignacion de contratos de Ciclo escolar
secundaria. ,
8. Realizar la asignacion de contratos segin las listas de o
: . Diario
ordenamiento de secundarias.
7. Tramitar pagos de incentivos derivados de las asignaciones de Diario
los procesos de Secundarias Federales.
8. Elaborar los layout para que se generen los pagos de incentivos
derivados de las asignaciones de los contratos y de las figuras Diario
directivas
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



\ Juntustransfnrmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'GN Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIENIO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: ; 5 : . = o .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion . : Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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' v‘“’m““%‘“f'““ SECRETARIA DE EDUCACION
- Yucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

5.2. Departamento de Contraloria Escolar.
Objetivo:
Supervisar el funcionamiento de las Tiendas Escolares, revisando y avalando la
documentacién comprobatoria.
Proporcionar asesoria y capacitacion contable a los Supervisores, Directores y/o
Encargados de escuelas, asi como Contralores.
Fiscalizar y coordinar los controles existentes para la rendicion de cuentas.
Asesorar, supervisar y coordinar los procesos de entrega-recepcion de escuelas en
conjunto con la Coordinacion de Gestién, Seguimiento y Evaluacion.
Supervisar los tramites de altas, bajas o traspasos de los bienes de las escuelas en la
plataforma SIGE, en coordinacion con el Departamento de Control Patrimonial de
Escuelas.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Director de Educacion Secundaria
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Béasica
Direccion de Educacion Secundaria
Departamento de Contraloria Escolar

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

16/01/2023

Jefe de Contraloria
Escolar

m

Secretaria
Administrattiva
)}

Subjefe
0]

Administrativo
Especializado
(5)

Valido6

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizo

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

Paginalde1



\ "\ Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

s

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento

Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Contraloria Escolar
Director de Educacion Secundaria
Secretaria Administrativay Subjefe

Reporta a:

Le reportan:

Supervisar y fiscalizar los procesos realizados por este departamento
administrativo, asi como capacitar al personal de las escuelas secundarias con
la finalidad de mejorar el funcionamiento de las mismas, obteniendo de ellas
una rendicion de cuentas oportuna y apegada a la normatividad y en su caso
una entrega-recepcion en conjunto con la Coordinacién de respectiva.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar el funcionamiento de las Tiendas Escolares de los
i Semanal
Centros de Trabajo.
Vigilar los controles existentes del registro de operaciones. Diario
Revisar, verificar y validar las solicitudes de autorizacion por
escrito de los directores y/o supervisores para la aplicacion del Diario
recurso a beneficio de la escuela.
4. Supervisar y verificar que se cumpla la rendicion de cuentas de Mensual
forma transparente y con apego a las disposiciones vigentes.
5. Supervisar que los asesores contables brinden la asesoria
contable, asi como la informacion contable correspondiente, a los Diario
contralores y/o encargados de la administracion de las escuelas
secundarias.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 3




comemmopRE0O Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
6. Realizar los planes y estrategias para el buen funcionamiento del
; Mensual
Departamento de Contraloria Escolar.
7. Solicitar la intervencion de las areas superiores respectivas caso
de requerirlo y dar un seguimiento oportuno a los casos Semanal
presentados en las escuelas secundarias.
8. Supervisar, revisar y dar seguimiento oportuno a los Proyectos de
Produccion que se presentan al inicio del ciclo escolar y verificar Mensual
el correcto funcionamiento y registro de las operaciones
contables.
9. Vigilarla correcta transparencia de la rendicion de cuentas. Diario
10. Coordinar, supervisar y revisar la entrega-recepcion de escuelas Semanal
secundarias en conjunto con la Coordinacion pertinente.
11. Supervisar el control de los inventarios de las Escuelas de
Educacion Secundaria, en coordinaciéon el area respectiva, asi
: Mensual
como exhortar a los directores y/o responsables de escuelas de
mantener actualizados los inventarios de bienes muebles.
12. Dar seguimiento a las auditorias realizadas en los centros de
. Mensual
trabajo.
13. Supervisar y coordinar las acciones propias de la Jefatura de .
, Diario
Contraloria Escolar.
14. Asistir areuniones convocadas. Mensual
15. Revisar y validar los procedimientos y procesos propios del .
) Quincenal
Departamento de Contraloria Escolar.
16. Supervisar el proceso de regularizacion de los inventarios de los o
; ; ; sz Diario
bienes muebles de las areas de esta Direccion.
17. Supervisar los procesos y procedimientos que se estan
realizando, asi como sus anexos y diagramas de flujo de este
L Mensual
Departamento, de acuerdo con las solicitudes del Departamento
solicitante.
18. Supervisar los procedimientos de Administracion de Archivos, de
. . . Mensual
acuerdo con las solicitudes del Departamento solicitante.
19. Supervisar los procedimientos de Descriptiva de puestos, de
. Mensual
acuerdo con las solicitudes.
20. Rendir informes a la Direccion del Nivel y a la Direccion General de .
S o Diario
Educacion Basica.
21. Atender a supervisores, directores y/o contralores de las
escuelas de todas las modalidades para resolver situaciones Diario
especificas en sus escuelas.
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™\ suntostanstomgnos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommepsse | Direccion de Recursos Humanos

A\ jl,

Descriptiva de Puesto

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

22. Supervisar y vigilar el adecuado desarrollo de las actividades

propias del Departamento de Contraloria Escolar, para el Diario

cumplimiento de los lineamientos en funcion de rendicién de las

cuentas de las escuelas.
235. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas s

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: . - . : . .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion o Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

\\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIERIO DR ESTASO Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento de Contraloria Escolar

Reporta a:

Jefe de Departamento de Contraloria Escolar

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el Departamento.

Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacién seguin 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. Llevarregistro y control de los documentos recibidos y generados Diario
en el area.
2. Elaborarlos oficios o documentos que le sean solicitados. Diario
3. Recabar las firmas de los oficios elaborados. Diario
4, Recabar las firmas de las solicitudes de las Escuelas en sus
diferentes modalidades (Estatales, Federales, Técnicas vy Diario
Telesecundarias).
5. Recibiryturnar documentacion segun el area que corresponda. Diario
6. Realizary llevar control del archivo. Diario
7. Archivary ordenar toda la documentacion que se generay recibe Diario
en lajefatura.
8. Recibiryrealizar llamadas telefdnicas. Diario
9. Canalizar segun la modalidad y necesidad, a los supervisores
directores y contralores para que sean atendidos por el asesor Diario
correspondiente.
10. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area,
. Mensual
llevando el control de los mismos.
11. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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% Juntos transformemaos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
o o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: . . . . o .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion o Aprobo

28 de febrero de 2022 ‘ Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos =Y
Direccién de Recursos Humanos ' s

Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERANG DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: | No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Contraloria Escolar

Reporta a: Jefe de Departamento de Contraloria Escolar

Le reportan: ' Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

Supervisar que la operatividad del Departamento de Contraloria Escolar sea
eficaz.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, - , : etc.)
1. Seleccionar los procedimientos para la resolucion de situaciones ——
especificas.
2. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento de .
L Ciclo escolar
los objetivos.
3. Vigilar los controles existentes del registro de operaciones. Diario
4. Concentrar la informacion de las escuelas que cumplieron en
tiempo y forma con la rendicion de cuentas de las Tiendas Semanal
Escolares o Cortes de Caja.
5. Realizar el proceso de regularizacién de los inventarios de los
bienes muebles de las éareas de la Direccion de Educacion Ciclo escolar
Secundaria.
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\ ) Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recurso

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINAN

ZAS
s Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas ( Diario/Semanal/Ouincenal/Mensual,
etc.)
6. Asistir areuniones convocadas por las areas pertinentes. Ciclo escolar
7. Realizar el levantamiento fisico de los bienes muebles de esta :
: L Trimestral
Direccion.
8. Fotografiar los bienes en mal estado para la posterior solicitud de Diario
diagnéstico via correo electrénico al 4rea correspondiente.
9. Capturar en los formatos establecidos los datos de los bienes que
se daran de bajar para recabar la firma de las autoridades Diario
correspondientes, asi como de los resqguardantes.
10. Turnar a la Subjefatura de Control Patrimonial los formatos de .
. ; Quincenal
baja firmados de los bienes muebles.
11. Proporcionar al personal de Control Patrimonial los bienes de baja Diario
para su recolecta. '
12. Archivar los documentos de altas, bajas, resguardos, cambios de
; : . iy Semanal
usuario de los bienes de esta Direccion.
13. Elaborar los resguardos de bienes para la firma de los usuarios. Trimestral
14. Generar y actualizar las bases de datos y estadisticas de los L
; . . Diario
bienes muebles de esta Direccidn.
15. Atender las solicitudes de correo electronico del personal de la Diario
Subjefatura de Control Patrimonial. .
16. Elaborar oficios de solicitudes de movimientos de los bienes Diario
muebles.
17. Elaborar y revisar los Procesos y procedimientos, asi como
anexos y diagramas de flujo de este Departamento, de acuerdo Mensual
con las solicitudes.
18. Realizar y revisar los procedimientos de Descriptiva de puestos,
del personal de éste Departamento de acuerdo con las Semanal
solicitudes.
19. Realizar los procedimientos de Administraciéon de Archivos, de -
B : . Diario
acuerdo con las solicitudes del Area correspondiente.
20. Rendir informes a la Jefatura de Departamento y a la Direccién de o
iy ) Diario
Educacién Secundaria.
21. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
i ' Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . . . . . :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobé
L 16 de enero de 2023 Directora General de Educacién Basica
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEROPEL ESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccioén de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado en Secundarias Técnicas

Reporta a: Subjefe de Contraloria Escolar

Lereportan: No Aplica

Objetivo del puesto Validar Iog informes de Tiendas Escolares con el fin de evitqr de;vio.s en los
recursos financieros que se generan en las Escuelas Secundarias Técnicas.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

4. Efectuar el sequimiento 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. Archivary/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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

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

1. Calendarizar la recepcion de los informes de Tiendas Escolares de
las Escuelas Secundarias Técnicas.

2. Recepcionar en los primeros diez dias naturales de cada mes los
informes (en dos tantos) de Tiendas Escolares de las Escuelas Mensual
Secundarias Técnicas.

3. Revisar los informes de Tiendas Escolares de las Escuelas
Secundarias Técnicas con el fin de que se aplique correctamente Mensual
el recurso que se genera en las mismas.

4. Informar alos Contralores de las correcciones en los informes de
Tiendas Escolares de Escuelas Secundarias Técnicas.

Mensual

Mensual
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% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIEANQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos :

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Asesorar a Directores, Responsables de Escuelas, Contralores y
Supervisores de Escuelas Secundarias Técnicas para la correcta Diario
aplicacion de los recursos y rendicion de cuentas.
6. Comunicar de manera eficiente, oportuna y eficaz con el Asesor
de Produccion para una mejor rendicion de cuentas en los -
. - . Diario
informes de Tiendas Escolares de Escuelas Secundarias
Técnicas.
7. Capturary actualizar la base de datos las escuelas que entregaron
informes en tiempo, asi como las que no entregaron para llevar un Semanal
correcto control.
8. Informar al Jefe de Departamento de Contraloria Escolar las
escuelas que no entregaron informes para que se solicite a los Mensual
supervisores la entrega de los mismos en tiempo y forma.
9. Archivar los informes validados de Tiendas Escolares. Mensual
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: . s . . o .
— cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion - Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacién Basica
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Juntas transfarmemos
-

GOBIEANQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puestoq No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Contraloria Escolar

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado en Produccion de Secundarias Técnicas

Reporta a:

Subjefe de Contraloria Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Asesorar a los Contralores de Escuelas Secundarias Técnicas para que realicen
de forma transparente la aplicaciéon de los recursos en los proyectos de

Produccion, de acuerdo con la normatividad establecida.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

v ; Periodicidad -
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
Asesorar de manera técnico-agropecuaria a los contralores,
directores y/o supervisores de las escuelas Secundarias Diario

Técnicas.

Verificar que las escuelas que cuentan con recurso en produccion

L . Ciclo escolar
entreguen su proyecto al inicio del curso escolar vigente.

Orientar y asesorar a los contralores de los diferentes sectores de

s Semanal
produccion.
Dar seqguimiento y acompanamiento de los diferentes sectores de Diario
produccion.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopnoBEL SO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Exhortar a los maestros encargados directores contralores y/o

supervisores para que continlen con sus proyectos de Diario

produccién a beneficio de las mejoras de la escuela y a su vez

proporcionar conocimientos alos alumnos.
6. Realizar visitas a las escuelas con produccion para verificar el ;

Trimestral

buen funcionamiento de la misma.

7. Comunicar de manera eficiente, oportuna y eficaz con el Asesor
Contable de Escuelas Secundarias Técnicas para una mejor Diario
rendicion de cuentas en los informes de Tiendas Escolares.

8. Proporcionar informes al Jefe de departamento de las escuelas
que realizan y entregan su proyecto de produccion, detallando sus Mensual
situaciones especificas.

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

Diario

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

orari 5 ; o ; ; : s :
§ofaniniiabord] cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion : Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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Juntas transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccidon de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado en Secundarias Federales

Reporta a:

Subjefe de Contraloria Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Validar los informes de Tiendas Escolares con el fin de evitar desvios en los

recursos financieros que se generan en las Escuelas Secundarias Federales.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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.

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa.

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

, , Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ' etc.) :
Calendarizar la recepcion de los informes de Tiendas Escolares de
Mensual

las Escuelas Secundarias Federales.

Recepcionar en los primeros diez dias naturales de cada mes los
informes (en dos tantos) de Tiendas Escolares de las Escuelas Mensual

Secundarias Federales.

Revisar los informes de Tiendas Escolares de las Escuelas
Secundarias Federales con el fin de que se aplique correctamente Mensual
el recurso que se genera en las mismas.

Informar a los Contralores de las correcciones en los informes de

. . Mensual
Tiendas Escolares de Escuelas Secundarias Federales.
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\ Juntostransfurmsmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPIEROELESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
5. Asesorar a Directores, Responsables de Escuelas, Contralores y Diario

Supervisores de Escuelas Secundarias Federales para la correcta
aplicacion de los recursos y rendicién de cuentas.

6. Capturar en una base de datos las escuelas que entregaron
informes en tiempo, asi como las que no entregaron para llevar un Semanal
correcto control.

7. Informar a la Coordinacion y/o Jefatura de Departamento de las

escuelas que no entregaron informes para que se solicite a los Mensual
Supervisores la entrega de los mismos en tiempo y forma.
8. Archivar los informes validados de Tiendas Escolares. Mensual

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

Diario

| Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: ) - . : 1 :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion : ' Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacién Basica
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Ay Juntaos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado en Secundarias Estatales

Reporta a:

Subjefe de Contraloria Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar los Cortes de Caja con el fin de evitar desvios en los recursos

financieros que se generan en las Escuelas Secundarias Estatales.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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.

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa.

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

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = : etc.)
Calendarizar por zonas la recepcion de los informes de Cortes de
. . Mensual
Caja de las Escuelas Secundarias Estatales.
Revisar los documentos comprobatorios de los Cortes de Caja de
las Escuelas Secundarias Estatales con el fin de que se aplique Mensual
correctamente el recurso que se generan en las mismas.
Informar via telefénica o presencial a los Directores de las
. : Mensual
correcciones en los documentos de los Cortes de Caja. .
Asesorar a los Directores y/o Responsables de las Escuelas para
. . . Mensual
que realicen adecuadamente los informes de Cortes de Caja.
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X\ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - ]
- Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos L]
Sonmo R EsARe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Capturar en una base de datos los ingresos y egresos reportados
mensualmente en los Cortes de Caja, asi como las escuelas que Diario
entregaron o no entregaron sus cortes, con el fin de llevar un
correcto control.

6. Archivar por zonas los informes de Cortes de Caja ya revisados y
. Mensual
validados.
7. Informar a la Jefatura de Departamento y/o Coordinacion las
. ; Mensual
escuelas que entregaron informes de Cortes de Caja.
8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

5 : Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : o . . . :
: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion , Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Bésica
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GOBIERANO DEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (o=
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ("

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidon General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado en Entrega-Recepcion de Escuelas

Reporta a:

Subjefe de Contraloria Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Constatar que se realicen las Entregas-Recepcion de escuelas.

]

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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.

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

e 7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; ’ etc.)

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

personal directivo.

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

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

de trabajo.
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= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ete.)
4. Asesorar al personal directivo para que puedan realizar el Semanal
proceso de entrega recepcion de los centros educativos.
5. Revisar y validar en la plataforma digital del Sistema Integral de
Gestion Educativa los movimientos y actualizacion del inventario Semanal
de los bienes de las escuelas, que tuvieron cambios de personal
directivo.
6. Estar en comunicacién vy trabajar en conjunto con el
Departamento respectivo, en relacion con la plataforma digital del o g
. ., . ; Diario
Sistema Integral de Gestion Educativa o consulta de los bienes
muebles bajo resguardo de las escuelas.
7. Revisar los documentos del proceso de entrega recepcion, que
sustentan los formatos proporcionados por la Coordinacién de Diario
Gestidn, Seguimiento y Evaluacion.
8. Tener comunicacién via telefénica o correo electrénico con los
Supervisores, con el directivo que entrega, con el directivo que Diario
recibe para que se agende la fecha que acudirdan a la
Coordinacion respectiva.
9. Realizar los oficios dirigidos al Director de Administracién y
Finanzas, para asistir en las fechas establecidas a la Coordinacion T —.
respectiva a realizar la entrega-recepcion oficial de los centros
educativos.
10. Acudir a la Coordinacion de respectiva para llevar a cabo la
Y e : Semanal
entrega-recepcion oficial del centro educativo.
11. Capturar el avance de las entregas-recepciones realizadas. Semanal
12. Reportar a la Jefatura de Departamento el avance de las Mensual
entregas-recepciones.
13. Archivar las actas, oficios, guias y constancias de entrega fisica. Quincenal
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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= SECRETARIA DE EDUCACION
ucatan Direccion General de Educacién Basica

GOBIERNQ DEL ESTADO

Manual de Organizacion

5.3. Departamento de Tramite y Control.
Objetivo:
Dar a conocer al personal sus funciones y responsabilidades, organizando el trabajo que
el Depto. debe realizar, fijando tiempos de elaboracion y entrega y Coordinando el trabajo
con las diferentes Areas a fin de tener todos tramites en tiempo y forma.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos tanstormemos Secretaria de Educacion
Yucatan Direccion General de Educacion Basica
CORL RN THL LRTALD . . . .
Direccién de Educacién Secundaria
Departamento de Tramite y Control

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Jefe de Tramite y Control
(1)

Secretaria Administrativa

Subjefe
(1)
I
| | | | ]
Enlace Técnico Enlace Técnico Enlace Técnico Enlace Técnico Desarolladorda Software
i)
Auxiliar Administrativo Auxillar Administrativo Augxiliar Administrativo Auxiliar administrativo Audlar Tacnico Administrativo
(4) -
(1)
Vo. Bo. Valido Autorizé

Director de Educacién Secundaria Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn General de Educacion Basica

Direccion:

Direccidon de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

Secretaria Administrativay Subjefe

Objetivo del puesto

Agilizar, eficientar y acortar el tiempo de los procesos de tramites de la
Direccion de Educacién Secundaria.

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

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

procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

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

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

' ' etc.)
Coordinar las acciones para solicitar y en su caso proporcionar la Diario
creacién y asignacion de claves presupuestales.
Informar referente a la disponibilidad de distribucion. Diario
Mantener actualizados los registros sobre el cumplimiento de los
tramites que los planteles deban realizar ante el departamento de Diario
recursos humanos.
Coordinar las acciones del personal adscrito a cada modalidad,
para la elaboracion y seguimiento hasta finalizar los tramites para Diario
el pago del personal directivo, docente, administrativo y manual,
de base y de contrato.
Verificar que las plantillas de personal de las escuelas coincidan
con la estructura educativa autorizada y en su caso notificar los Mensual
cambios necesarios.
Constatar que el personal de los planteles oficiales de educacion
secundaria reuna los perfiles de puesto requeridos, y en casos Ciclo escolar
necesarios solicitar la dispensa del perfil.

F-PL-EDP-01R0O0
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos |
SEE—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

8. Atender a los directores, docentes y personal de apoyo y
asistencia a la educacion, en el planteamiento de asuntos Diario
administrativos, y resolucion a los que sean inherentes al
Departamento de Tramite y Control.

9. Comunicar al Director de Educacion Secundaria sobre las
inasistencias y retardo del personal administrativo y docente de Diario
los planteles, y turnarlas para el trdmite correspondiente.

10. Mantener actualizados los registros sobre el cumplimiento de los

tramites que los planteles deban realizar ante el departamento de Diario
recursos humanos.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horarlo laboral: - cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director General de Educacién Bésica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control

Reporta a:

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

control.

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
lograr el éptimo funcionamiento y rendimiento del Departamento de Tramite y

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el drea que corresponda.
4. Todas las demaés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- ' etc.) :
1. Recibir y capturar la documentacién que entra durante el dia
dirigida al jefe de departamento y otros tramites y documentos o
) . Diario
relacionados con escuelas secundarias de todo el estado de
Yucatan.
2. Elaborar oficios del personal de tramite y control de secundaria
en caso de permisos, dias econémicos o incapacidades medicas Diario
asi como también oficios dirigidos a otros departamentos.
3. Organizary archivar oficios que han sido atendidos. Diario
4, Solicitar y distribuir material de papeleria al personal de tramite y
. Mensual
control de secundaria.
5. Atender al publico en general (docente, directores, supervisores, Diario
entre otros).
6. Recabar firmas de los jefes. Diario
7. Atender a los proveedores (solicitar material para impresoras y
copiadoras y solicitar mantenimiento de las mismas en caso de Diario
fallo).
8. Recibir y realizar llamadas a distintos departamentos de la
secretaria d educacion para solicitar informaciéon de tramites Diario
relacionados con el departamento de secundaria.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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\’\ Juntustransfarmsmus SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto _

Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos ks
GOBIETIO DEL ESTARO Direccién de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Tramite y Control

diferentes modalidades de secundarias.

Reportaa: Jefe de Departamento de Tramite y Control
Le reportan: Enlace Técnico y Desarrollador de Software (TIC)

: , Coordinar el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los tramites
Objetivo del puesto correspondientes a los pagos del personal de las escuelas adscritas a las

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacién del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : ? etc.)
1. Mantener actualizados los registros sobre el cumplimiento de los
tramites que los planteles deban realizar ante el departamento de Diario
recursos humanos.
2. Coordinar las acciones del personal adscrito a su modalidad, para
la elaboracion de los tramites para el pago del personal directivo, Diario
docente, administrativo y manual.
3. Coordinar sus acciones con la jefatura de trdmite y control para
solicitar y, en su caso proporcionar la informacion referente a la Diario
distribucion y creacién de claves presupuestales.
4. Verificar que las plantillas de personal de las escuelas coincidan _—
X . Diario
con la estructura educativa autorizada.
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<> Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos &)
LY comemiooe oo Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Constatar que el personal de los plateles oficiales de educacién Ciclo escolar

secundaria retna los perfiles de puesto requeridos.

6. Informar al jefe del departamento de Tramite y Control sobre las
vacantes y necesidades de personal que se generen en los Quincenal
planteles de la entidad.

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

Diario

. Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; 5 . ; e .
, cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion ' Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada: | Enlace técnico de Secundarias Federales

Reporta a:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Agilizar los procesos administrativos de las escuelas secundarias federales
para mermar las necesidades de las mismas.

Funciones Generales

1. 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 atencion, orientacién, andlisis, 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 documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
5 etc.)
1. Comunicar los nuevos procesos a los supervisores de las zonas Diario
y escuelas secundarias Federales.
2. Verificar la tramitacion de los pagos a docentes y personal Diario
administrativo.
3. Canalizar situaciones especificas a la jefatura de secundarias Diario
federales.
4. Orientar a la comunidad educativa en relacion a la ventanilla o
Diario
Web.
5. Canalizar al area de sistemas asuntos relacionados con el I
; o i . Diario
Sistema de Informacion y Gestion Educativa.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos Ll
SonERNOBELESTHOE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: : estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad
: Administrativa.

Fecha de aprobacion ‘Aprobo

16 de enero de 2023 Directora General de Educacion Basica
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GOPIENIO DEL ESTARO Direccién de Recursos Humanos L

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacién Basica

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Secundarias Federales

Reporta a: Enlace Técnico de Secundarias Federales
Le reportan: No aplica

S : Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el
Objetivo del puesto

departamento de tramite y control.

Funciones Generales

1.

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

informacion documentada en el drea en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
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. Tramitar pagos de docentesy personal de apoyo de asistenciaala ;
 ; Ciclo escolar
educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Diario
4. Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto Ciclo escolar
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeacion con horario y especialidad de cada Diario
docente.
6. Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subiralaplataformay enviar a recursos humanos. Diario
8. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commosRLE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Realizar el Documento Uunico de Adscripcion con su o .
. : 7 Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcion con su relacion y s
. . . . Diario
se envia a firma de la directora del nivel.
11. Disponer a mandar a recursos humanos. Diario
12. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion .
_ L Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcion.
13. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico o
o Diario
de Personal o compatibilidad.
14. Enviar correos electrénicos. Diario
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2




Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacién Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada: | Enlace Técnico de Telesecundarias

Reporta a:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

mermar las necesidades de las mismas.

Agilizar los procesos administrativos de escuelas Telesecundarias para

Funciones Generales

1. 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 atencion, orientacion, 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 documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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. Comunicar los nuevos procesos a los supervisores de las zonas Diario
y escuelas Telesecundarias.
2. Verificar la correcta tramitaciéon de los pagos a docentes y Diario
personal administrativo
3. Canalizar situaciones especificas a la jefatura de Diario
telesecundarias
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
77 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
AL/ vmmmmans Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Directora General de Educacion Basica
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QT — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EliTed
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos )
GOBIERNO DEL ESTADO Direccién de RecurSOS HumanOS

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Béasica
Direccion: Direccién de Educacion Secundaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Telesecundarias
Reporta a: Enlace Técnico de Telesecundarias
Le reportan: No aplica
o Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el
Objetivo del puesto .
departamento de tramite y control.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.

4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' , etc.)
1. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a Ciclo escolar
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivosy verificarla. Diario
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Diario

4. Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeacion con horario y especialidad de cada

Ciclo escolar

docente. Liarle
8. Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subirala plataformay enviar a recursos humanos. Diario
8. Envigr‘el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
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S Juntastransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmO R ESTAE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Realizar el Documento Unico de Adscripcion con su L
i & Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcion con su relacion y o
; . . . Diario
se envia a firma de la directora del nivel.
11. Disponer a mandar a recursos humanos. Diario
12. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion -
- i Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcion.
13. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico ir s
oo Diario
de Personal o compatibilidad.
14. Enviar correos electronicos. Diario
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ] - : ; o s .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion ; Aprobé
28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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%\ Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Enlace Técnico de Secundarias Técnicas

Reporta a:

Subjefe de Tramite y Control

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

requieran de los servicios.

Realizar los tramites del area de manera agil, eficaz y con un debido proceso
evitando la dilatacion de los mismos, otorgando un buen trato al publico en
general (al personal a su cargo, supervisores, directivos docentes) que

Funciones Generales

1. 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 atencion, orientacion, andlisis, 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 documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que |le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
A : etc.)
1. Atender alos docentes de casos particulares. Diario
2. Recibir y canalizar a los auxiliares las propuestas de los .
. : Diario
directivos.
3. Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto Diario
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
4, Solicitar ante planeacién casos de docente. Diario
5. sondear los tramites enviar a recursos humanosy planeacion. Diario
8. Informar los tramites alos coordinadores. Diario
7. Transmitir la informacion del departamento recibida por los Diario
auxiliares administrativos.
8. Concentrar la informacion recibida de los auxiliares Diario

administrativos.
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= Yucatan

GOBIERNO DEL £STADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos ey
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
9. Disponeramandararecursos humanosy planeacion. Diario
10. Realizar llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion Diario
de docentes.
11. Documentar la informacion que le soliciten. Diario
12. Enviar correos electronicos. Diario
13. Todqs las demas .fur.lcionesl que r_equ.iera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la hecesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion ' Aprobé
16 de enero 2023 M.E. Linda Floricely Basto Avila
Director General de Educacion Basica
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O\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomEmoBELERIO0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Secundarias Técnicas

Reporta a:

Enlace Técnico de Secundarias Técnicas

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

departamento de tramite y control.

Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el

~ Funciones Generales

Tx

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

informacion documentada en el &rea en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerdrquico 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.
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. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a Ciclo escolar
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivosy verificarla. Ciclo escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Ciclo escolar
4. Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto Diario
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeacion con horario y especialidad de cada Diario
docente.
6. Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subiralaplataformay enviar a recursos humanos. Diario
8. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
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Y, Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERIO DEL ESTARG Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
9. Realizar el Documento Unico de Adscripcion con su Mg
o i Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcion con su relacion y Diario
se envia a firma de la directora del nivel.
11. Sacar copias (5 juegos de copias). Diario
12. Disponer a mandar a recursos humanos. Diario
13. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion e
- L Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcidn.
14. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico -
. Diario
de Personal o compatibilidad.
15. Enviar correos electrénicos. Diario
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion = Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Béasica
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“\ Juntustransfurmsmns SECRETARiA DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIENNO OELE5TARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: Direccion de Educacién Secundaria

Funcion Particular Asignada: | Enlace Técnico de Secundarias Estatales

Reporta a: Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: Auxiliar administrativo

Objetivo del puesto

requieran de los servicios.

Realizar los tramites del area de manera aqil, eficaz y con un debido proceso
evitando la dilatacién de los mismos, otorgando un buen trato al publico en
general (al personal a su cargo, supervisores, directivos docentes) que

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 atencion, orientacion, anlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.
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. Atenderalos docentes de casos particulares. Diario
2. Recibir y canalizar a los auxiliares las propuestas de los Diario
directivos:
3. Verificar los perfiles que”estén registrados’ ;egt’m en el concepto Biatie
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
4. Solicitar ante planeacion casos de docente. Diario
5. Sondear los tramites enviar a recursos humanos y planeacion. Diario
6. Informarlos tramites a los coordinadores. Diario
7. Trapgmitir la -in_formgcién del departamento recibida por los Diario
auxiliares administrativos.
8. Concentrar la informacion recibida de los auxiliares I
administrativos. Dl
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Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
AemsmE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Disponer a mandar arecursos humanos y planeacion. Diario
10. Realizar llamadas a los directivos para que verifiquen la validacién Diario
de docentes.
11. Documentar la informacién que le soliciten. Diario
12. Enviar correos electronicos. Diario
13. Todgs las demas .funciones’ que r.equ.iera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion , Aprobé

16 de enero del 2023

Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Departamento de Tramite y Control

Reporta a:

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Secundarias Estatales

Enlace Técnico de Secundarias Estatales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el

departamento de tramite y control.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el area en la que esté laborando.

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

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.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

: , Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a Ciclo escolar
la Educacién.
Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo escolar
Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Ciclo escolar
Verificar los perfiles que estén registrados segun en el concepto Diario
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
Solicitar ante planeacién con horario y especialidad de cada o
Diario
docente.
Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
Subir a la plataformay enviar a recursos humanos. Diario
Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
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% Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
COPIERNO DEL ESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
9. Realizar el Documento Unico de Adscripcion con su m
- - Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcién con su relacion y Diario
se envia a firma de la directora del nivel.
11. Disponer a mandar a recursos humanos. Diario
12. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion -
- (= e, Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcion.
13. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico -
o Diario
de Personal o compatibilidad.
14. Enviar correos electronicos. Diario
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos _ iy

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Desarrollador de Software (TIC) I Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada: | Desarrollador de Software (TIC) del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: Auxiliar Técnico Administrativo (TIC)

Llevar acabo las acciones que las areas del departamento realizan para proveer
soluciones de tecnologias de informacion, a través de la planeacion e
integracion de las actividades requeridas, con el objetivo de suministrar
herramientas tecnoldgicas que faciliten el logro de los objetivos
institucionales.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

3. Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

4. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

5. Cumplir con las normas de orden técnico, administrativo, de seguridad en la informacion y de las
comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a través de los manuales, reglamentos,

instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

6. Determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo de software, procurando determinar los
requisitos para la entrada y validar interfaces de salida, con la especificaciéon de los requerimientos y
lineamientos estipulados.

7. ldentificar, revisar y aplicar controles en el disefioy desarrollo de software determinando acciones en caso
de probleméticas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacion y validacion.

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

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

Ciclo escolar

Funciones Especificas

1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
2. Proporcionar asistencia técnica en informatica, servicios de vozy

datos al personal, usuario final, de las diversas areas. Diario
3. Instalar, configurary actualizar utilidades de hardware y software. Semana
Realizar informes y reportes para el area. Diario
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T — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonmopRLESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Desarrollar herramientas tecnoldgicas para la optimizacion de los Diario
procesos dentro del departamento.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Educacion Bésica
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\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemoBRLETO | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: mél)“ar Téenico Administrative Clave del puesto: No aplica
Dependencia: | Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica
Direccion: Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Desarrollador de Software (TIC) de Departamento de Tramite y Control
Lereportan: No aplica
Apoyar a las areas del departamento para proveer soluciones de tecnologias de
= informacién, a través de la planeacion e integracion de las actividades
Objetivo del puesto . . g . . .
requeridas, con el objetivo de suministrar herramientas tecnologicas que
faciliten el logro de los objetivos institucionales.

Funciones Generales

Desempefar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el &rea de su competencia.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareasy responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Atender solicitudesy turnar requerimiento al area de su competencia.
7. Brindar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.
8. Realizar las operaciones asignadas en el ambito de su competencia, procurando su correcto avance en
tiempo y recursos.
9. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito se competencia.
10. 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 la elaboracion del resquardo de los bienes muebles del .
Ciclo escolar
departamento.
2. Apoyar en la asistencia tecnica en informatica, servicios de vozy Diario
datos al personal, usuario final, de las diversas areas.
3. Actualizar utilidades de hardware y software. Diario
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ZANY Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos o ;

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto _

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Realizarinformesy reportes para el area. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: . iz . ] i % :
19 inboral cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Aprobo

Fecha de aprobacion

Director General de Educacidn Basica

01de octubre de 2020
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V‘“"E“STE"‘“ SECRETARIA DE EDUCACION
uca an Direccion General de Educacion Bésica

GOBIERNQ DEL ESTADO

Manual de Organizacion

5.4. Coordinacion de Recursos Materiales.

Objetivo:
Coordinar el uso y mantenimiento de los vehiculos, equipos informaticos y herramientas
digitales que se requieran para la operacion de las &reas de la Direccion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jurtos traastormemos Secretaria de Educacion

o0 Yucatan Direccion General de Educacion Bésica
L C O Direccion de Educacion Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Director de Educacién

Secundaria
M

Enlace

M

Secretaria Administrativa
(5)

Asesor Juridico
U]

___.J—_ Diligenciero
(2)

Auxiliar Juridico
()

Asesor Juridico
1

I

Secretaria Administrativa

| I [
Coordinador de Recursos Coordinador de Servicios
Materiales Educativos
0] )
| Jefe de Oficina
I | l (4)
Analista administrativo Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Enlace Técnico
(2) (5) (6) (5) (2)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director General de Educacion Béasica Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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% Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNC DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Idal
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos Salr s

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccién General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Coordinacion de Recursos Materiales

Funcién Particular Asignada:

Coordinador de Recursos Materiales

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

Analista administrativo

Objetivo del puesto

Administrar recursos materiales y de informacion generada a través de medios
digitales.

Funciones Generales

1. Coordinary 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 |

os documentos generados para el funcionamiento optimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4, Colaborar en los Proyect

os de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

, s Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : ) etc.)
1. Coordinar solicitudes de servicios de mantenimiento de equipos Diario
de computo y telefonia.
2. Administrar usuarios de la red y sus equipos de computo. Diario
3. Analizar y Resolver problemas técnicos de equipo de cémputo o
Diario
que esteé dentro el &mbito de mi competencia.
4. Administrar y archivar de manera digital informacion generada a .
Diario
través de medios electronicos.
5. Analizar informacion digital y generar informes y reportes. Diario
Controlar recursos de papeleriay computo. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




W\ Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [5] |
-~ Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos L)
L Direccion de Recursos Humanos s

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Vigilar el buen uso y funcionamiento de los equipos de computo Diario
de las areas.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar
Horario laboral: disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad
' Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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N Juntos transformemos

GOBIEANO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Recursos Materiales

Reporta a:

Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Dirigir e implementar las acciones necesarias para obtener un desarrollo
educativo de mejor calidad en el nivel de educacidn secundaria.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de anélisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al

gue pertenezca.

3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

5. Cumplir con las Normas de
través de los Manuales, Reg

Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
lamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.

7. Todaslas demas funciones

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

Requerir a docentes informacién y documentacion pendiente,
que respalden sus expedientes, con el personal de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion la informacion
necesaria para generar los documentos institucionales y/o
digitales que respalden esa informacion.

Ciclo escolar

Recepcionar la documentacion proporcionada de manera
presencial o digital por conducto de los directivos de los plantes
Escolares de Educacion de Secundaria.

Ciclo escolar

Supervisar al personal a su cargo en las funciones de recepcion
de informacion y documentacion, asi como el uso de medios
alternativos y las herramientas adecuadas para conformar y
respaldar la misma.

Diario

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéony Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

Coordinar al grupo de trabajo para el uso de herramientas de
gestion y recepcion de documentacion e informacion,
implementando métodos para elaborar y disefiar las practicas de
procesos administrativos asi como contribuir a la mejora continua
a través del analisis de problemasy propuestas de solucidn.

Semanal

Entregar la informacion y documentacion recepcionada al
personal de la Direccion de Educacion Secundaria, o a las areas
administrativas  previamente requerida, para los fines
correspondientes.

Ciclo escolar

Elaborar y Crear una bitacora de entrada y salida de las unidades
vehiculares oficiales, que dependan de esta Direccion de
Educacion Secundaria y las condiciones en las que se entregany
devuelven los mismos.

Diario

Verificar y coordinar el mantenimiento de las unidades
vehiculares por algiin desperfecto mecanico o eléctrico, al igual
que los conductores asignados, estén al pendiente de los
mismos.

Semanal

Fomentar al desempefio del grupo, para apoyar en las funciones
que requieran las autoridades de la Direccion de Educacion
Secundaria, y desempenarlas con profesionalismo y entrega.

Semanal

Apoyar con los trdmites y analisis administrativos, requeridos por
la Direccién de Educacion Secundaria o alguna 4érea
administrativa de la misma.

Diario

10.

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Educacion Basica

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos

SECRETARIA DE EDUCACION
Yuca an Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

5.5. Coordinacién de Servicios Educativos.
Objetivo:
_Eficientizar los procesos, tramites y servicios que competen a la coordinacion del nivel
de secundaria, asi como la implementacion seguimiento y acompanamiento de los
programas y proyectos propios del nivel con el fin de coadyuvar a la mejora educativa de
los diversos planteles escolares.

"L a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Justos transformemos Secretaria de Educacion

Yucatan Direccién General de Educacién Basica
ERSESARIR, Direccion de Educacion Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Director de Educacion

Secundaria
(1)
Enlace
M
Secretaria Administrativa
()

Asesor Juridico
(1)
| Diligenciero

(2)

Auxiliar Juridico

Asesor Juridico
U]
I

Secretaria Administrativa
| {
Coordinador de Recursos Coordinador de Servicios
Materiales Educativos
(1) (1)
| Jefe de Oficina
| | | ()
Analista administrativo Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Enlace Técnico
(5) () (5) (2)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director General de Educacion Basica Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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N Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Bésica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcién Particular Asignada: | Coordinador de Servicios Educativos

Reporta a:

Director de Educacion Secundaria

Le reportan:

Asesor Académico

Objetivo del puesto

Dar acompainamiento y seqguimiento a los diversos programas que operan en
los planteles educativos con el fin de mejorar el aprovechamiento escolar.

Funciones Generales

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

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

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

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

Dar seguimiento a los programas asignados a la Direccion de
Educacién Secundaria.

Ciclo escolar

Organizar, programar y dar seguimiento a las actividades que se
capturan en la plataforma Kaambal.

Semanal

Fungir como Enlace con las Unidades Administrativas que se
requieran.

Mensual

Impulsar proyectos que impacten en el aprendizaje de los
estudiantes mediante el desempeno de los docentes.

Ciclo escolar

Fungir como Enlace entre la Direccion de Educacion Secundaria y

. . L. Semanal
las reuniones semanales de los secretarios tecnicos.

Fungir como Enlace con los supervisores de la modalidad estatal. Ciclo escolar

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

Diario
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W) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commepRETOe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

S Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . S ; y . .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion , Aprobo

16 de enero de 2023 Director General de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccidon General de Educacion Basica

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Asesor Académico de Proyectosy Concursos

Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Disefar vy d'ar seguimiento a proyectos y concursos que incidan en el
aprovechamiento escolar de los alumnos.

Funciones Generales

ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del area.

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de

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

en materia de ensefnanza - aprendizaje.

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados

Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

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

etc.)

1. Disefiar proyectos que incidan en el mejoramiento del
aprovechamiento escolar a través de la intervencion docente.

Ciclo escolar

2. Disefary coordinar concursos escolares. Ciclo escolar

3. Dar acompanamiento y seguimiento a los proyectos y concursos
que se llevan a cabo en el nivel educativo.

Ciclo escolar

4, Gestionar proyectosy concursos escolares. Ciclo escolar

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Educacion Bésica
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Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN'STRACI()N Y FlNANZAS

= Yucatan @ subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
conEmOSREE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Academico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Educacion Basica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Coordinacién de Servicios Educativos

Funcion Particular Asignada: | Asesor Académico de Programas y Tramites Educativos

Reporia a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto SDs;usrc]accjgauriir:.iento a los programas y tramites educativos del nivel de educacion

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento optimo del area.

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

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar seguimiento a los programas educativos que [levan los .
. Ciclo escolar
centros de trabajo.
2. Evaluar los resultados de las acciones implementadas para Woms]
alcanzar las metas de los programas educativos.
3. Supervisar que los tramites educativos se realicen puntualmente. Semanal
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas|- Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horarlo laborel: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fechade aprobaéién = Aprobo
28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Tty
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ey
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Educacion Basica

Direccion:

Direccion de Educacion Secundaria

Departamento:

Coordinacion de Servicios Educativos

Funcién Particular Asignada:

Asesor Académico Técnico Pedagogico

Repofta a:

Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Brindar asesoria técnica pedagogica y dar seguimiento a las acciones de los
programas de mejora continua.

Funciones Generales

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

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

3. Proponery desarrollar la
en materia de ensenanza

formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
- aprendizaje.

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

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

Funci

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

1. Brindar acompanamiento al personal directivo con el fin de lograr
los objetivos de los programas de mejora.

Ciclo escolar

2. ‘Evaluar los resultados de

los programas de mejora. Ciclo escolar

3. Serenlace de los supervisores de telesecundaria. Ciclo escolar

4. Implementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la

tecnologia en el aula.

Ciclo escolar

5. Todas las .demas func

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

iones que requiera el puesto. Estas .
g g P Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director General de Educacion Basica
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V‘"" “a““%‘“-e’““ SECRETARIA DE EDUCACION
5 ucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIERNOQ DEL ESTADO

Manual de Organizacion

6. Direccion de Educacion Iindigena.
Objetivo:
Garantizar la calidad de la educacion inicial, preescolar y primaria indigena promoviendo
la pertinencia cultural y linglistica a través de la ensefianza de la lengua maya, ayudando
a que la ninez yucateca fortalezca su culturay raices.

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

. Yucatan Direccion General de Educacion Basica
i Direccion Educacién Indigena

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Director de Educacion

Indigena
m
Enlace
] Secretaria Administrativa
v}
Asesor
U]
[ I 1
Coordinador de Recursos Coordinador del Servicio Coordinador de
Materiales Publico Educativo Educacién Artistica
U] (n n
Secretaria Administrativa
(1)
1 |
Técnico de Soporte Administrativo
Especializado (TIC) Especializado
) m Administrativo
Especializado
(1)
Diligenciero Chofer
mav)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Educacion Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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