(( f‘)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

T R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante las etapas de registro y verificacion documental de la
aplicaciéon de instrumentos de valoracion del proceso de Anual
Admision Educacién Fisica, en coordinacién con los niveles de
Educacién Basica.

5. Integrar el pre listado y listado final ordenado de resultados del
proceso para la autorizaciéon de Cambio de Centro de Trabajo, y |-

del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, asi como el Diere
listado de Admisién Educacién Fisica.

6. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas, en lo relacionado con el proceso de Admision 2 'k

o : Diario

Educacioén Fisica, y de los procesos de Cambio de Centro de
Trabajo.

7. Integrar el calendario de eventos y apoyar a los niveles
educativos para la realizacion de eventos de asignacion de Diario
vacantes.

8. Dar apoyo y seguimiento en coordinacién con el Enlace Estatal
ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, a los niveles educativos para que brinden las
facilidades para la colaboracién de los docentes interesados en Anual
participar en la realizacion de los Comités Académicos, para el
disefio y elaboracién de los instrumentos de apreciacion de
conocimientos y aptitudes.

9. Enviar el reporte bimestral a la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros sobre las asignaciones

de plazas del proceso para la autorizaciéon de Cambio de Centro Elui e
de Trabajo.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario.

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

;. De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral; : i ; : ik :
se requiera en relacién con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E57AD0 | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

>)

.<‘

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Enlace Técnico de Promocién a Horas Adicionales y Reconocimiento de Beca
Comisién

Reporta a: Jefe de Departamento para la Promocion y Reconocimiento Docente

Le reportan: No aplica

Funcion Particular Asignada;

Atender y coadyuvar solicitudes de servicio con los niveles de Educacién
Basica en los procesos de Promocién a Horas Adicionales y Reconocimiento
de Beca Comision, enmarcado en la Ley General para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

Objetivo del puesto

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 éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

Funciones Especificas

1. Programar y operar las acciones correspondientes en las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental de los
procesos de Promocién a Horas Adicionales al Servicio Publico
Educativo, en coadyuvancia con los niveles educativos de Anual
Educacién Basica, y con la oficina de Enlace Estatal ante la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

2. Gestionar todos los insumos para el personal que participara en
las Mesas de Registro del proceso de Promocion a Horas Anual
Adicionales.

3. Solicitar, capacitar y acompanar al personal de los niveles
educativos que fungirdn como Validadores en las Mesas de Anual
Registro del proceso de Promocion a Horas Adicionales.

4. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante las etapas de pre-registro, registro y verificacion
documental y durante la aplicaciéon de los instrumentos de Anual
valoracién del proceso de Promocién a Horas Adicionales de los
niveles de Educacion Basica.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F1IND REHACH
A
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERND DEL £STADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

Etnciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

5. Integrar las listas ordenadas de resultados del proceso de
Promocién a Horas Adicionales publicadas por la Unidad del Diario
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

6. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
los programas de los procesos de Promocién a Horas

Adicionales y Reconocimiento de Beca Comision de la entidad Diario
ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.
7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas en lo relacionado con los procesos de Promocién a Diario

Horas Adicionales y Reconocimiento de Beca Comision.
8. Asesorar y apoyar a los niveles educativos para la realizacion de

> P Diario
eventos de asignacion de vacantes.
9. Enviar el reporte bimestral a la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros sobre las asignaciones Bimestral
de plazas.
10. Alimentar la base de datos en la plataforma Venus con los datos o
. S Diario
tanto del docente como de la Beca Comision.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: H De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario' laboral: : i . . . .
se requiera en relacion con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
[
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Enlace Técnico de Reconocimiento en Practica Educativa, Asesor Técnico,
Asesor Técnico Pedagodgico y Tutoria

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: 7 £ Jefe de Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan e No aplica

Atender y coadyuvar solicitudes de servicio con los niveles educativos y
demds dreas involucradas, del proceso de Reconocimiento en Practica
Objetivo del puesto Educativa, Asesor Técnico, Asesor Técnico Pedagdgico y Tutoria en
Educacion Basica, enmarcado en la Ley General para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Funciones Especificas

1. Programar y operar las acciones correspondientes en las etapas
de pre-registro, registro y verificacion documental del proceso
de Reconocimiento al Servicio Publico Educativo, en
coadyuvancia con los niveles educativos de Educaciéon Basica, y
con la oficina de Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para
la Carrera de las Maestras y los Maestros.

2. Gestionar todos los insumos para el personal que participara en
las Mesas de Registro de los programas del proceso de Anual
Reconocimiento.

3. Capacitar y acompanar al personal de los niveles educativos
gue fungiran como Validadores en las Mesas de Registro.

4. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante las etapas de pre-registro, registro y verificacion
documental y durante la aplicacién de los instrumentos de Anual
valoracion de los programas del proceso de Reconocimiento de
los niveles de Educacién Basica.

Anual

Anual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
COBIERNO DELESTADD 202422030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Integrar las listas ordenadas de resultados publicada por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Periodicidad

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

Diario

Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
los programas del proceso de Reconocimiento de la entidad
ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Diario

Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas en lo relacionado con los programas del proceso de
Reconocimiento.

Diario

Asesorar y apoyar a los niveles educativos para la realizacién de
eventos de asignacién de vacantes.

Diario

Enviar el reporte bimestral a la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros sobre las asignaciones y
el estado de los procesos de Reconocimiento.

Bimestral

10.

Crear una base de datos completa y actualizada de las maestras
y los maestros que seran asignados como tutores, asesores
técnicos pedagodgicos y asesores técnicos; asi como, " del
personal que recibird la tutoria o asesoria, con el propdsito de
obtener informacién necesaria para el seguimiento y
acompafnamiento.

Anual

11.

Verificar y dar seguimiento, en tiempo y forma, al registro y
carga de evidencias de los tutores, asesores técnicos
pedagdgicos y asesores técnicos. ;

Mensual

12.

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

Diario

Horario [aboral:

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

,\ RENAC 7 7
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Hu

COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

manaos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No aplica ;

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica

Departamento:

Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

S0 Gel CoTql 2T (U BT TA1E B Enlace Técnico de Admision

Reportaa:

Jefe de Departamento para la Promocion y Reconocimiento Docente

Le reportan: No aplica

Obijetivo del puesto

enmarcado en la Ley General para la

Atender y coadyuvar solicitudes de servicio con los niveles educativos y
demas dreas involucradas, del proceso de Admision en Educacién Basica,

Carrera de las Maestras y los Maestros. ’

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 atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.
'[3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al |
inmediato superior jerarquico.
4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Programar y operar las acciones correspondientes en las etapas
de pre-registro, registro y verificacién documental del proceso
de Admision al Servicio Publico Educativo, en coadyuvancia con
los niveles educativos de Educacién Bésica, y con la oficina de
Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

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

Anual

Gestionar todos los insumos para el personal que participara en
las Mesas de Registro de los programas del proceso de
Admision.

Anual

Solicitar, capacitar y acompafar al personal de los niveles
educativos que fungirdn como Validadores en las Mesas de
Registro.

Anual

Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante las etapas de pre-registro, registro y verificacién
documental y durante la aplicacién de los instrumentos de
valoracién de los programas del proceso de Admision de los
niveles de Educacién Basica.

Anual

Integrar las listas ordenadas de resultados publicadas por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &é

A RENACHHIEN
[
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

&
. . 7 - /I’
COBIERNO DELESTADO 2024 52030 Direccién de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

: ot Periodicidad
Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
6. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
los programas del proceso de Admision de la entidad ante la Diario
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.
7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias Diario
recibidas en lo relacionado con el proceso de Admisién.
8. Asesorar y apoyar a los niveles educativos para la realizacién de Diario
eventos de asignacion de vacantes.
9. Enviar el reporte bimestral a la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros sobre las asignaciones Bimestral
de plazas.
10. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

t De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: . - . : T :
¥ S se requiera en relacidn con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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A S SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\', COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Subsecretaria de Educacion Basica

Departamento: Departamento para la Promocion y Reconocimiento Docente

S el (o] N 2 Ta (U ETASEGE E Auxiliar Administrativo para la Promocién y Reconocimiento Docente

Reporta a: Jefe de Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No aplica

Gestionar e integrar la documentacién e informacion del Control Interno,
desempenar actividades y tareas administrativas relacionadas con el area, y
en lo relacionado a los procesos enmarcados en la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Realizar el control registro de las solicitudes recibidas y las
respuestas generadas en el area, y resguardar los documentos
de archivos de tramite del Sistema de Control de
Correspondencia.

2. Realizar el control registro del Sistema Institucional de Archivos. Diario

3. Asignar a los enlaces técnicos del adrea las solicitudes que sean
de su competencia en control de correspondencia.

4. Enviar oficios de respuesta por correo a los docentes que nos
hagan llegar sus inconformidades, y a la Unidad de Gestién Diario
Ciudadana.

5. Concentrar, elaborar e integrar la actualizaciéon de documentos e
informacion del control interno en el area, respecto al Plan
Estatal de Desarrollo que requiera la Subsecretaria de Educacién
Basica.

6. Coadyuvar en la actualizacién de funciones sustantivas y
comunes de la clasificaciéon archivistica documental del Sistema

Diario

Diario

Diario

Anual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNODELESTADO. 2024°2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

Institucional de Archivos que requiera la Subsecretaria de
Educacién Basica.

7. Coadyuvar como enlace en la Declaracién Patrimonial en el
Sistema Declara Yucatdn para que el personal involucrado del Anual
area, cumpla en tiempo y forma con esta obligacién.

8. Recabar, integrar y resguardar archivos digitales y fisicos de
actas y anexos | de las asignaciones de plazas de los procesos de Diario
admisién y promocion.

9. Revisar que las actas y anexos que contengan la informacion
esencial del evento y se cumpla con los requerimientos
solicitados por la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

10. Enviar por correo las actas y anexos al Enlace Estatal para que a
su vez las remita a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Mensual
Maestras y los Maestros.

11. Colahorar en la logistica y en las diferentes etapas durante, los

Diario

e b : g Diario
procesos para la Admisiéon y Promocién que requiera el area.
12. Revisar la normativa que conforman los procesos que mvolucran Anual
al departamento.
13. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: : T : ; e :
se requiera en relacién con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Basica

/.\ ENACIMLE N TO SLAYA
¢3» YUCATAN

.} GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024 2030

Manual de Organizacién

1.6. Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica
Objetivo:
Coordinar, supervisar y gestionar la administracion del Sistema de Archivo de
Correspondencia, control patrimonial, recursos materiales, recursos econémicos; recursos
humanos y los servicios necesarios para el desarrollo eficiente de las actividades de la

Subsecretaria.

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

RENACIMIENTS MAYA Subsecretaria de Educacién Basica
YUCATAN

COBIERKO DEL ESTADO : 2024 - 263C

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No aplica
Subsecretaria de Educacién
Basica
(1)
]
| | I
Jefe de Jefe de - =
Escuelas Jefe Juridico Servicos | {Adminisrativn PRkl sl
Particulares (1) Educativos | @) ) Coordinador del Despacho | . 1
(1) (1) | de la Subsecretaria de 1 Coordinador de |
i Educacién Basica i Planeacion Estratégica ;
e () @ {
Auxiliar Técnico|
- | Administrativo . )
Secretaria (TI0) Secretaria Secretaria
Administrativa | (1) —— Administrativa Administrativa
@ L..__— (1) (1)
Chofer
(1)
Diligenciero
| | 5
Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de
Area Area - Area Area -
(4) M e d I ) W I I
Responsable : Responsable de,  |Responsable de Responsable de Responsable de
Auxiliar p(z) Area Area Area Area
Administrativo s Asesor (1) (1) (1) [€€)
(1) Especializado e oo
) . I . .
|
o Asesor Asesor 2Ly . Administrativo
Visitador de A & i
i Especializado | | Académico ! et Fotla s | Especializado
Auxiliar (©) av Auxiliar Validador Auxiliar | Auxiliar Auxiliar | (&Y
Personal Burécrata: Administrativo - Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(1 Analista (2)(1v) (1) (7) (5) (1) (1)
Administrativo
MMO0084)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacion 2 - o 1 .
Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacién Recursos Humanos de la SAF
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JINQ  EEBACHREENT 480) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
NV

b COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica
(=g el (o g W 2 Ta (| ET@AS G s BB Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacidn Basica

Reporta a: _ Subsecretario de Educacién Basica
Responsable de Area, Enlace Técnico, Secretaria Administrativa, Chofer y
Diligenciero

Le reportan:

Coordinar y supervisar la administracion de los recursos materiales,
Objetivo del puesto econdmicos, humanos y eventos especificos de la Subsecretaria de Educacidon
Basica.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

: e Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc)
1. Trabajar en coordinacién con todas las areas con las que Diario
vincula para el éptimo funcionamiento de la Coordinacion.
2. Atender a la ciudadania cuando su jefe inmediato superior no Diario
se encuentra por indicacion previa.
3. Gestionar de manera ¢6ptima el aprovechamiento de los Diario
materiales, equipo de cémputo y electrdnicos.
4. Gestionar los insumos que se requieran para eventos vy .
reuniones. Quincenal
5. Administrar y reportar el arqueo del fondo fijo. Semanal
6. Supervisar el cumplimiento de la bitdcora del vehiculo Semanal
designado.
7. Administrar el registro de asistencia e incidencias del personal. Mensual
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GCBIERNO DELESTADO 20242030

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

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: . P p : % s
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

- Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

™D B
A ,
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTAZO 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de Educaciéon Basica
Secretaria Administrativa de la Coordinaciéon del Despacho de Ila
Subsecretaria de Educacién Basica

Reporta a: 8| Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educaciéon Basica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Asistir al Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Bésica.

Funcion Particular Asignada:

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas,.mas no limitativas.
3 £ Periodicidad
Funciones Especificas — :
: p {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recepcionar documentos de los niveles educativos para

recolectar firma del titular de la Subsecretaria de Educacion Diario

Bésica. ) _
2. Llevar el control de la papeleria. Diario
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

k De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario! laboral: : > 4 ; . .
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apro_bécirén:'

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

Paginalde1l
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERND DELESTADD 202 Direccion de Recursos Humanos

>):

(<

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinaciéon del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

Chofer de la Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacién
Basica

Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Bésica

Le reportan: e No aplica

e Transportar con responsabilidad al titular de la Subsecretaria de Educacion
Obijetivo del puesto Bisica :

Funciones Generales

Funcion Particular Asignada:

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

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

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

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

: e Periodicidad
AR CE AL (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Trasladar al titular de la Subsecretaria de Educacién Basica. Diario '
2. Mantener en 6ptimas condiciones la unidad movil a su cargo. Diario
3. Reportar el mantenimiento preventivo y correctlvo de la Diario

unidad movil.
4. Hacer la compra de insumos que en la Subsecretaria de

Educacién Basica se necesiten para el cumplimiento de sus Diario

actividades.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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’A\ o ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
:(Cv)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNQ DELESTADD 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica
Diligenciero de la Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de
Educacién Basica

Reporta a: | Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Ler reportan: No aplica

o Transportar, tanto personal como documentos, de la Subsecretaria de
Objetivo del puesto Gi e
Educacién Basica.

Funciones Generales

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

. s Periodicidad
Funciones Especificas < : :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Transportar al personal que requiera servicio de traslado. Diario
2. Verificar y registrar el consumo de gasolina. Diario
3. Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo a su cargo. Diario
4. Recibir, entregar y devolver los- talones de cheque del Quilrer
personal que labora en esta Subsecretaria.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidon:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v>> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica
U (el 2 T ET@ALTEGEGERY Responsable de Area de Control Patrimonial y Recursos Materiales

Reporta a: Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Bésica

Lereportan: No aplica

Ohictivadel e to Organizar y establecer directrices para el control, registro y actualizacién de
. p los bienes muebles de la de la Subsecretaria de Educacion Bésica.

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 éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
* Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

3

4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5

6

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

2 3 Periodicidad
; Runcigries Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Realizar tramites directamente con el Departamento de Diario
control patrimonial de la Secretaria.

2. Reportar bienes existentes con etiqueta con su centro de
costos e identificar los bienes faltantes del centro de costos Diario
no ubicados fisicamente.

3. Relacionar los bienes sobrantes con etiqueta que no se Diario
encuentran en el inventario de su centro de costos.

4. Validar los bienes sobrantes sin etiqueta para su Diario
regularizacion.

5. Elaborar solicitudes de resguardo via oficio a las direcciones Diario
de cada nivel.

6. Elaborar altas de bienes que coincida la factura con la salida
de almacén para solicitar la etiqueta y resguardo, asi mismo Diario
recabar la firma del responsable del bien (usuario).

7. Reportar y realizar cambios de usuarios del mismo centro de
costos y traspasos de bienes entre diferentes centros de Diario
costos.

8. Solicitar la autorizaciéon de bajas de bienes con diagnédstico y Diario
fotografia.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

8
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Regularizar los bienes de baja por extravio en uso mediante Diario
oficio adjuntando actas originales.

10. Solicitar autorizaciones y solicitudes de diagndsticos de bienes
en el area de sistematizacion y subjefatura de asistencia y Diario
previsidon para su baja o en su defecto reparacion del bien.

11. Supervisar la recoleccion de los bienes dados de baja. Semanal

12. Atender las diligencias que le competan con lo referente a
cuestiones de bienes, muebles de la Subsecretaria de Diario
Educacién Basica.

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

’ 5 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario [aboral: . . . . LS .
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
A
i((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO. 20242020 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

Enlace Técnico de la Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de
Educacién Basica

Reporta a: A Coordinador del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica

Funcién Particular Asignada:

Le reportan: i No aplica

: Coadyuvar en la coordinaciéon y supervision, de la administracion de los
Objetivo del puesto recursos materiales, econdémicos, humanos y eventos especificos de la
Subsecretaria de Educacién Basica.

Funciones Generales .

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. 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. Coadyuvar en la gestion administrativa de requerimientos de Diario
los programas o proyectos educativos. i
2. Trabajar en coordinacion con los administrativos de los
niveles educativos y coordinaciones de la Subsecretaria de Diario
Educacién Basica para el 6ptimo funcionamiento.
3. Atender a la ciudadania cuando su jefe inmediato superior no Diario
se encuentra por indicacién previa.
4. Dar seguimiento a las solicitudes que recibe la Subsecretaria Diario
de Educacién Basica.
5. Gestionar de manera O6ptima el aprovechamiento de los Diario
materiales, equipo de computo y electrénicos.
6. Gestionar los insumos necesarios para eventos y reuniones. Quincenal
7. Elaborar el arqueo del fondo fijo. Semanal
8. Dar seguimiento y atencién al correcto flujo de documentos
entre las coordinaciones, niveles educativos vy la Diario
Subsecretaria.
9. Coadyuvar en el seguimiento a los temas pendientes de i
P : 7 Diario
atencién derivados en la Subsecretaria.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:

De 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.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educaciéon Basica
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s L GOBIERNO DELESTADO = 2024 -2030 |

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educaciéon Basica

Manual de Organizacién

1.7. Coordinacién de Planeacion Estratégica
Obijetivo:
Desarrollar la funcion administrativa, a través de la organizacién integral con sustentabilidad e
innovacion en la creacion y seguimiento de proyectos, asi como la mejora continua, regulatoria,
planeacién, archivo de tramite, procurando un acompafamiento eficaz y eficiente, con el fin
de fortalecer el sistema educativo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IS a SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

P
:(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\’f/  GOBIERNODELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Planeacion Estratégica

O Gl e T (U ET@ASEOEGERE Coordinador de Planeacion Estratégica

Reporta a: = Subsecretario de Educacién Basica

Le reportan: Responsable de Area y Administrativo Especializado

Elaborar, integrar e Implementar el Plan Anual de Trabajo, dar seguimiento a
los enlaces de los niveles educativos y las demds areas involucradas en los
procesos relacionados con el Departamento de Innovacion y Mejora
Continua, Archivo de Tramite Documental y la Direccién de Planeacidn, asi
como seguimiento a los proyectos que coadyuvan la labor sustantiva de la
Subsecretaria de Educacion Basica.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Elaborar, integrar e Implementar el Plan Anual de Trabajo de la
Subsecretaria Educacién Basica en los procesos relacionados
con el Departamento de Innovacién y Mejora Regulatoria,
Archivo de Tramite Documental y la Direccién de Planeacion.

2. Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo Anual
documental de la Subsecretaria de Educacién Basica.

3. Dar seguimiento a los enlaces de los niveles educativos para la
elaboracidn, integracién e implementacién del Programa Anual Mensual
Trabajo, correspondiente a cada Nivel Educativo.

4. Dar seguimiento a la implementacion del Catalogo de
Disposicion Documental de cada Nivel Educativo.

Anual

Semestral
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A  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e,
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0:[ ) GOBIERNODELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Coadyuvar en la documentacién e integracion de Procesos,
Procedimiento y Politicas de la Subsecretaria y Niveles
Educativos con el Departamento de Innovaciéon y Mejora
Continua.

6. Coadyuvar en la elaboracién y actualizacién de organigramas y
descriptivas de puestos de la Subsecretaria y Niveles Semestral
Educativos.

7. Elaborar, concentrar y dar seguimiento a las actividades de la
Administracion de Riesgos de la Subsecretaria y los Niveles Anual
Educativos.

8. Dar seguimiento al reporte de Frecuencias de los Tramites y
Servicios que le corresponden a la Subsecretaria y Niveles Mensual
Educativos.

9. Actualizar el Catidlogo de Disposiciones Legales de la
Subsecretaria de Educacion Basica.

10. Dar seguimiento y apoyo a los enlaces de los Niveles
Educativos en la elaboracion de mdlcadores de la Matriz de Trimestral
Indicadores de Resultados.

11. Solicitar, integrar y enviar Trimestralmente el reporte de
Indicadores de la MIR de los Niveles Educativos al Trimestral
Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento.

12. Solicitar, revisar y enviar Trimestralmente el reporte de
actividades del Programa Actual de Trabajo de la Trimestral
Subsecretaria de Educacién Basica. ‘

13. Coadyuvar en revisar y actualizar Unidades Basicas de
Presupuestacion.

14. Revisar y Conciliar informacién que los niveles educativos
envian para la integracion del Informe de Gobierno.

15. Gestionar y dar seguimiento a la implementacion de los
programas vigentes que competen a la Subsecretaria, asi Diario
como integrar informacion para el Informe de Gobierno.

16. Solicitar y enviar el concentrado del Diagnéstico de

Mensual

Semestral

Anual

Diario

Necesidades de Capacitacion. Anual

17. Atender el Proceso de entrega-recepcion de las Unidades Diario
Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica.

18. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y Cddigo Diario
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.

19. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LA .
( R YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ ' GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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%(‘v,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 5

| GOBIERNO DELESTADD 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos T

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Planeacion Estratégica
I (o1l 2 ai (e | B Gl s e Rl Responsable de Area de Control Interno
Reporta a: s Coordinador de Planeacion Estratégica

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar y dar seguimiento con los niveles de Educacién Béasica y las demas

i areas involucradas en los procesos de la Subsecretaria de Educaciéon Basica

Objetivo del puesto . - . .
relacionados con el Departamento de Innovacién y Mejora Regulatoria y con

el Area Coordinadora de Archivos.

Funciones Generales

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

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

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

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

N

Sl R Eal

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

Funciones Especificas

1. Coadyuvar en la documentacion e integracion de Procesos,
procedimiento y politicas de la Subsecretaria y Niveles
Educativos con el Departamento de Innovacion y Mejora
Continua.

2. Coadyuvar y dar seguimiento en la elaboracion y actualizacién
de organigramas y descriptivas de puestos de la Subsecretaria Semestral
y Niveles Educativos.

3. Concentrar y dar seguimiento a las actividades de Ila
Administracién de Riesgos de la Subsecretaria y los Niveles Anual
Educativos.

4. Documentar y dar seguimiento a la Evaluacién Interna
realizada a las Unidades Administrativas y Direcciones de Anual
Nivel Educativo. '

5. Solicitar y enviar mensualmente las Frecuencias de los
Tramites y Servicios Internos y Externos que le corresponden Mensual
a la Subsecretaria y Niveles Educativos.

6. Coadyuvar en la actualizacion el Catadlogo de Disposiciones
Legales de la Subsecretaria de Educacion Basica.

Diario

Anual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

§<<,»> YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TADO 202472030

Descriptiva de Puesto

. . Periodicidad
Edncignesikspecificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

7. Concentrar e Integrar las Tarjetas de Diagndstico de Anual

Necesidades de Capacitacion.
8. Coadyuvar en la integracion del reporte de la Matriz de Trimestral

Indicadores para Resultados de los niveles educativos.
9. Coadyuvar en la elaboracion del reporte para el Informe de .

Gobierno Trimestral
10. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hotxiio abaral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
5 estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: 7 No Aplica

Departamento: Coordinacion de Planeacion Estratégica

Responsable de Area de Archivo Documental y Seguimiento a la Gestion
Educativa

Reporta a: : Coordinador de Planeacién Estratégica

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Implementar Estrategias de seguimiento para el fortalecimiento en la gestion
de calidad educativa y de los programas presupuestarios con los niveles de la
Subsecretaria de Educacion Basica, asi como la atencién a los procesos de
entrega recepcion de las Unidades Administrativas.

Obijetivo del puesto

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 funcnonamlento éptimo del Area e informar

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

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

M

oA W

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

Funciones Especificas

1. Revisar la documentacién e integracién de los reportes
trimestrales de los indicadores asignados a los programas Trimestral
presupuestales, asignados a los niveles educativos.

2. Apoyar en la alineaciéon de los programas que proponga la
Subsecretaria de Educacién Basica y niveles educativos a la Trimestral
Agenda correspondiente.

3. Coadyuvar en la actualizaciéon del catdlogo de Disposiciones
Legales de la Subsecretaria de Educacion Basica

4. Dar seguimiento a la documentacién requerida para la
entrega-recepcién de las Unidades Administrativas de la Trimestral
Subsecretaria de Educacién Basica.

5. Trabajar de manera colaborativa con la Coordinacién de
Archivos de la Direcciéon de Administracién y Finanzas.

6. Actualizar el cuadro General de Clasificacién Archivistica,
Catalogo de Disposicién Documental y Guia de Archivo Trimestral
Documental de la Subsecretaria de Educacion Bésica.

Semestral

Trimestral
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

"} COBIERNO DELESTABO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

Funciones Especificas

7. Concentrar y elaborar el listado de Documentos de Uso

Administrativo Inmediato y Fichas Técnicas de Valoracion Trimestral
Documental.

8. Acompaniar a los niveles en la captura de expedientes Trimestral

9. Colaborar en la agenda y calendarizacién en la recepcién de
inventarios e instrumentos archivisticos de los niveles Trimestral
educativos.

10. Calendarizar con los Departamentos y Coordinaciones los Trimestal
simulacros de las auditorias para las areas que apliquen.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horaria [horal De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
2 estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YAND REHAC
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Planeacién Estratégica
ST Ta T Ll 2= Lo BT =1 G e R Responsable de Area de Programas y Proyectos
Reporfa a: : & Coordinador de Planeacién Estratégica

Le reportan: No Aplica

5l Coadyuvar en la operatividad de los Programas estatales y/o federales
Objetivo del puesto asignados, sistematizar la informacién que faciliten la integracién del informe
: de gobierno, dar seguimiento a los Niveles de Educacion Basica.

== Funciones Generales P !

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

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

al inmediato superior jerarquico. -

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

N

oSUp| W

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

Funciones Especificas

1. Revisar, analizar las Reglas de Operacion para la imparticion
de los Programas del sistema federal o estatal.

2. Coadyuvar en la elaboracion de lineamientos o alguna
normativa para la implementacién de programas o proyectos Anual
que se implementen en los niveles educativos.

3. Organizar, documentar y dar seguimiento a la informacién
comprobatoria que se genere de los programas y proyectos.

4. Generar un listado de los programas y proyectos que se
impartan en la Subsecretaria de Educacién Basica y en los Mensual
Niveles Educativos.

5. Solicitar y concentrar la evidencia de los indicadores

Anual

Anual

correspondientes a los programas y proyectos implementados Trimestral
en la Subsecretaria de Educacién Basica.
6. Coadyuvar en la integracion de la Matriz de Indicadores. Trimestral
7. Generar un reporte de actividades de acompanamiento en la
implementacién de los Programas y proyectos de Ia Mensual

Subsecretaria de Educacion Basica.
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AT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : 1
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos E
V T ———— Direccién de Recursos Humanos m‘%@

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Generar y actualizar la base del padrén de los beneficiarios de
acuerdo a los programas implementados de la Subsecretaria Trimestral
de Educacion Baésica.

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

otaria barare. De lunes a viernes 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 relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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(¢ ')) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Planeacion Estratégica

0 Gl ToTg l 2 Ta (s ET@A 1 E R Administrativo Especializado de Planeacion Estratégica
Reporta a: Coordinador de Planeacioén Estratégica

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con la organizaciéon y la gestién en la implementacién de las
Objetivo del puesto actividades de los programas, y proyectos; asi como en el seguimiento a la
documentacién de Uso Administrativo Inmediato (DUAI).

0One anerale

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Actualizar el registro de alumnos inscritos y el registro del
personal docente en los planteles educativos.

2. Actualizar el Directorio de las Unidades Administrativas de la
Subsecretaria de Educacién Bésica.

3. Atender con amabilidad y profesionalismo al personal de las
Direcciones de Nivel Educativo sobre los temas y procesos Diario
que competen a la Coordinacién de Planeacién Estratégica.

4. Apoyar a las areas responsables de Proyectos y Archivo

Mensual

Bimestral

Documental. Mensual
5. Apoyar en la integracién del Informe de gobierno Trimestral
6. Apoyar y dar seguimiento en la elaboracién de procedimientos
4 . Mensual
de los Niveles Educativos.
7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL E5TADO 2024 22030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes 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 relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Basica
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B SECRETARIA DE EDUCACION
\../’> ;’YHS:}Téﬂ Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

2. Direccion de Educacién Inicial
Obijetivo:

Vigilar y coordinar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, se

ejerzan de acuerdo a los principios de transparencia, honestidad y cumpliendo con las normas
y acuerdos con los que se conduce la administracién publica.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
AAD RENACIMIENTO HAVA Subsecretaria de Educacién Bésica
Direcciéon de Educacién Inicial

QP ) COBIERNO DELESTADO 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fécha de ultima actualizacién
15/07/2025 No aplica
Director de Educacién
Inicial
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
1
Secretaria
Administrativa
(1)
Secretaria
Asistente Administrativa
Administrativo 2v)
(1)
Diligenciero
Auxiliar Juridico (av)
(1v)
| | | 1
Jefe de Fducacian Jefe de Desarrollo
Escolarizada y No o o Jefe de Control Interno Jefe de Administrativo
A rganizacional
Escolarizada ) (1) (1)
(1v)
Secretario Secretaria Secretaria Secretaria
Administrativo Administrativa Administrativa Administrativa
(1) 5 . - A1) (1v) av)
Intendente
[ | [ | @
Responsable de Responsable de Responsable de Responsable de Responsable de v
Area Area Area Area Area Personal Buracrata;
av) (1) @ a) () (1 Capturista BUO0O18
1 Auxiliar de Servicios BU0061)
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado Especializado
(3 (3) () (1v)
- s Aucxiliar P
iz g Auxiliar Auxiliar w8 g Auxiliar
fusdliar /(\g)a demico Administrativo Administrativo A n-n(n;)l(szt{ztnvo Administrativo
(2) (1v) (3)5V)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacién Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

—— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

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

R (el {o T M T (el TS 1B B8 Director de Educacion Inicial
Reporta a: Subsecretario de Educacion Basica

Jefe de Departamento, Supervisor Administrativo, Asistente Administrativo,
Auxiliar Juridico, Secretaria Administrativa y Diligenciero.

Le reportan:

Vigilar y coordinar la administracién de los recursos humanos, financieros y
materiales, se ejerzan de acuerdo a los principios de transparencia, honestidad
y cumpliendo con las normas y acuerdos con los que se conduce la
administraciéon publica.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerdrquico del 4rea al que estén adscritos, les sefiale.

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

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

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

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

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

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

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del 4rea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocién y adscripcién del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de
los permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

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

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

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencién de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccién a su cargo.
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Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

14.

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

15.

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

16.

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

17

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

18.

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

19.

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

20.

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

21,

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

22,

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

23:

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

24.

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

23,

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

26.

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

27,

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

28.

Las demas que le sefalen el Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan y otras
disposiciones legales aplicables.

29,

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

Periodicidad

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

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

Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para
que la Direccién de Administracién y Finanzas autorice y
registre los movimientos del personal de las escuelas publicas
de educacion basica en el Estado.

Diario

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

Diario
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((f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Y, » Direccién de Recursos Humanos

N/ | GOBIERHO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

efc.)

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

10.

Someter a la consideracion del Subsecretario de Educacién
Basica, las propuestas de perfiles y requisitos para la admisidn,
promocion y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccidén
VI, de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, para su remision para aprobacidn de la
autoridad federal de la materia

Diario

11

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

Diario

12,

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

Diario

13.

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

Diario
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QAN RENACUHIERTO & SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub taria de R H
({\v,)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

14.

Funciones Especificas

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

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

Diario

15.

Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervision y
de apoyo técnico pedagdgico de los servicios de educacion.

Diario

16.

Organizar y operar la prestacion de los servicios de educacion
inicial y basica, incluyendo la indigena y la especial, educacion
fisica y artistica, conforme a los planes y programas de estudio
establecidos por el gobierno federal y la regulaciéon técnico
pedagogica correspondiente.

Diario

17.

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

Diario

18.

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

Diario

19.

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

Diario

20.

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

Diario

21

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

Diario

22,

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

Diario

23.

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

Diario

24.

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

Diario

25,

Las demdas que confieran el Secretario de Educacién, el
Subsecretario de Educacién Basica, el Reglamento del Cdédigo
de la Administracion Publica de Yucatdn, y las otras
disposiciones legales o normativas aplicables.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

etc.)

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

2 | De lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario [aboral: , . - . ; - ;
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Diario

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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’a\ | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: No Aplica

SV Teilo Tl 2 Tau (e | E A=A ELs M Supervisor Administrativo de la Direccidon de Educacién Inicial
Reporta a: Director de Educacion Inicial

Le reportan: ‘ Secretaria Administrativa

Supervisar las actividades administrativas, pedagdgicas y operativas de la
Direcciéon de Educacién Inicial, garantizando su adecuado funcionamiento
mediante la optimizacién de procesos, el control documental, la coordinacién
de acciones institucionales, el seguimiento a programas vigentes y la
aplicacién del marco normativo correspondiente, asegurando el uso eficiente
de los recursos y el cumplimiento de los objetivos estratégicos del nivel.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.
Superwsar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

N1

AR Pl R

Periodicidad

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

1. Disefar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con las supervisoras, directoras,

jefas del area pedagodgica y los agentes educativos con base al Gl
programa educativo vigente para la educacién inicial.

2. Participar en la integraciéon y revision de documentos para Diario
trdmites que se generen en la Direccién de Educacion Inicial.

3. Trabajar en coordinacién con las jefaturas de departamentos y
responsables de areas de la Direccién de Educacién Inicial para Mafsual

la entrega oportuna y eficaz de los tramites que se generen
dentro y fuera del nivel.

4. Monitorear y verificar el uso correcto del presupuesto asignado
a alimentacién infantil, incluyendo recursos aportados por Anual
padres de familia

5. Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable en
materia de archivo documental, asegurando la correcta Mensual
conservacion de documentos oficiales.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN RENACH -
[
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELSSTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)
6. Apoyar en la gestién de colaboracion interinstitucional y en el
seguimiento de programas estatales y federales dirigidos a la Semestral
primera infancia..
7. Elaborar reportes administrativos y operativos solicitados por la
Directora, asi como informes periddicos sobre el avance de Semestral
proyectos institucionales.
8. Dar seguimiento a los compromisos administrativos
establecidos con otras unidades, areas o dependencias del Mensual
sector educativo..
9. Participar activamente en la revisién y disefio de politicas y
procedimientos operativos para los Centros de Atencién Anual
Infantil.
10. Asegurar el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacion, promoviendo practicas administrativas Semestral
transparentes y responsables.
11. Promover un ambiente de trabajo positivo, manteniendo una
postura neutral, profesional y respetando la confidencialidad de Diario
la informacion institucional y personal.
12. Dar uso correcto, responsable y eficiente a los bienes muebles
bajo su resguardo, asegurando su conservaciéon y Diario
mantenimiento.
13. Representar a la Directora de Educacién Inicial en los eventos,
reuniones o actividades que asi lo requieran, asegurando una Diario
adecuada comunicacion y seguimiento institucional.
14. Desempenar todas aquellas funciones adicionales que sean
requeridas para el cumplimiento del objetivo del puesto, Diario
considerando que las funciones aqui listadas son enunciativas,
mas no limitativas.
15. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
De lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: . o : . Ay
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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ONG Rewa  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

£
\V/ .} GOBIERNO DELESTADO 2024 °2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: No Aplica

RT3 (o (o1 M= Ta (o | E TN B B8 Secretaria Administrativa de la Direccién de Educacién Inicial
Reporta a: 8 Supervisor Administrativo

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

Administrar, Organizar, Archivar, Documentar y dar seguimiento a las
Diversas solicitudes que se reciben en la Supervisién Administrativa.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado g
; . . Diario
(SEGEY), a través de manuales, reglamentos, instructivos,
circulares o reglas de caracter general o especial.
3. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de -
. ; : . Diario
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.
4. Controlar, documentar y archivar la documentacién que se Diario
genere en el drea de acuerdo a la normatividad aplicable.
5. Atender con amabilidad a los padres de familia y al publico en
general que acuda a la direccién, asi como contestar el teléfono Diario
con amabilidad y respeto, proporcionando la informacidn
adecuada a las inquietudes que le manifiesten.
6. Revisar, recabar las firmas requeridas y dar seguimiento a las 5
L Diario
solicitudes.
7. Revisar la agenda de actividades de |Ia Supervisora
Administrativa y Agendar de manera pronta y oportuna las citas Diario
que le soliciten.
8. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que Diario
acudan al area, sin olvidar su neutralidad y confidencialidad.
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AN RENAC
A
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Cooperar en todas las actividades que la Supervisora
Administrativa requieran.

10. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

11. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado

Diario

2 - ¥ Diario
(SEGEY), a través de manuales, reglamentos, instructivos,
circulares o reglas de caracter general o especial.
12. Desempefiar sus actividades de acuerdo a los programas de o
. 2 ; J Diario
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Elaratia IAhacal De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
2 estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OAD
)
((J) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOSIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: 7 Direccién de Educacién Inicial

Departamento: No Aplica

EGelle Tl E T ETRAS N El EWl Asistente Administrativo de la Direccidn de Educacion Inicial
Reporta a: : Director de Educacién Inicial

Le reportan: No Aplica

SEE Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Directora de Educacién Inicial tanto
Objetivo del puesto : 23
en labores operativas como de gestion.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o- canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

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

o ] Mot

~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Colaborar en el disefio del Plan anual de Trabajo. Diario
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion, a través de manuales,

. . . . Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.
4. Desempenfar sus actividades de acuerdo a los programas de .
. . . . Diario
trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.
5. Controlar y archivar la documentaciéon que se genere en la
direcciéon de acuerdo a la normatividad aplicable para el Plan Diario
Anual de Trabajo.
6. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente. Diario
7. Controlar los documentos administrativos generados para el Diario

funcionamiento 6ptimo de la direccién.

8. Desempeiar las actividades establecidas de acuerdo a los
programas de trabajo y a la informacién documentada en el Diario
area de la unidad administrativa al que pertenezca.

9. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean
encomendadas en la operacion diaria e informar de los avances Diario
al Director de Educacién Inicial.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

10. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable
la documentacion que se genere en la direccion.

11. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que
dicte la Secretaria de Educacion a través de los manuales,
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.

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

Horario léboral' Il De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
: estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Diario

Diario

Diario

Fecha de aprobacion:

Subsecretario de Educacion Basica

15 de julio de 2025
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan
Direccion: Direccién de Educacién Inicial
Departamento: No aplica

STt ol M e Ta i (U WA EG B Auxiliar Juridico de la Direccidn de Educacién Inicial

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

i Facilitar de manera eficaz y eficiente a la Direccion de Educacion Inicial en
Objetivo del puesto . T
acciones juridicas y penales.

Funciones Generales

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

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, analisis y recopilacién juridica
que le sean encomendadas en la operacién diaria e mformar avances al superior inmediato jerarquico del
Area.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Concentrar la informacién de las Jefaturas del Nivel, para emitir Diario
respuesta que requiera de una opinién juridica.
2. Brindar asesoria especializada en materia legal educativa. Diario
3. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable. Diario
4. Fungir como vinculo entre la Direccién de Educacién Inicial y la e
; o 5 s . “ Diario
Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion.
5. Facilitar a la conciliacién en los casos que resulte procedente. Diario
6. Turnar a la Direccién Juridica los casos que asi lo ameritan, con Diario
el soporte documental correspondiente.
7. Realizar el seguimiento a la atencién de los casos, hasta su Diario
conclusion.
8. Verificar oficiaos de respuesta que requiera la Direccidn. Diario
9. Coadyuvar con el Responsable de Acceso a la Informacién -
s : s Diario
Publica para brindar respuesta a las solicitudes.
10. Verificar las solicitudes con término de las Jefaturas del Nivel,

para estar con aptitud de enviar en tiempo y forma a la Diario
Direccién Juridica.
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., GOBIERNO DELESTADO 2024-2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

Diario

3 D
Horario [aboral:

e lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO 2024 ¢ 2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos ag;
Direccién de Recursos Humanos L

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Direccion:
Departamento:

Reporta a:

Le reportan:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccién de Educacion Inicial

No Aplica

R Gl (oM 2E T i (I ET@ACEEl EW Secretaria Administrativa de la Direccién de Educacién Inicial

Director de Educacion Inicial

No aplica

Sk Administrar, organizar, archivar, documentar y dar seguimiento a las diversas
Objetivo del puesto e : . 1s = Emlbe
solicitudes que se reciben en la Direccién de Educacion Inicial.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

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

3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

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

1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado ..
(SEGEY), a través de manuales, reglamentos, instructivos, Diarip
circulares o reglas de caracter general o especial.-

3. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de .

. : . . Diario

trabajo y a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.

4. Controlar, documentar vy archivar la documentacién que se I
genere en la direccion de acuerdo a la normatividad aplicable. Bl

5. Atender con amabilidad a los padres de familia y al pablico en
general que acuda a la direccién, asi como contestar el teléfono Diario
con amabilidad y respeto, proporcionando la informacion
adecuada a las inquietudes que le manifiesten.

6. Revisar, recabar las firmas requeridas y dar seguimiento a las Diario
solicitudes.

7. Revisar la agenda de actividades del Director(a) y Agendar de Diario
manera pronta y oportuna las citas que le soliciten.

8. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que oy
acudan a la Direccién, sin olvidar su neutralidad vy Diario
confidencialidad.

9. Cooperar en todas las actividades que el Director(a) requieran. Diario
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‘,V GOBIERNO DELESTADO 20242030 DireCCién de Recursos HumanOS

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

Eloracia [3horak: De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
i estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: No Aplica

=V (eito 1 W Lol | =W A1 Rl Diligenciero de la Direccion de Educacion Inicial
Reporta a: Director de Educacion Inicial

Le reportan: No Aplica

Objetivoidel puesto Apoyar de manera eficaz y eficiente a la Direccién de Educacién Inicial. l

Funciones Generales

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de Diario
correspondencia y/o documentacién en general.
2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del Diario
inmediato superior jerarquico del area.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas -
. et o B Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Haraia labaral: 7 De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
t estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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OO FENACAIENTE HAn SECRETARIA DE EDUCACION
‘ (‘\..;) CYU(E?EA:I‘I}ﬁ Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

2.1. Departamento de Educacion Inicial Escolarizada y No Escolarizada
Objetivo:
Disenar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el acompafiamiento a los
agentes educativos de manera eficaz estableciendo la confianza, promoviendo el aprendizaje
auténomo, resolver problemas y cooperacién tanto con el grupo de trabajo como con el
docente.

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

Subsecretaria de Educacién Basica

Direccidon de Educacién Inici

Organigrama Especifico por Area

al

Fecha de emision

Fecha de ltima actualizacion

Jefe de Educacion
Escolarizada y No
Escolarizada

Respopsable de
Area
(1v)

Responsable de

I__I_

Administrativo
Especializado
(3)

Administrativo
Especializado

Vo. Bo.

15/07/2025 No aplica
Director de Educacion
Inicial
(1)
Supervisor
Administrativo
1)
|
Secretaria
Administrativa
(1)
Secretaria
Asistente 5 Administrativa
Administrativo (2V)
(1)
Diligenciero
Auxiliar Juridico (1v)
(1v)
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NN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

T R e —— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada

I EETWV BTG ELRERS Jefe de Departamento de Educacion Inicial Escolarizada y No Escolarizada

Reporta a: Director de Educacidn Inicial

Le reportan: Responsable de Area y Secretaria Administrativa.

Disefar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
acompaiamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje auténomo, resolver problemas y
cooperacion tanto con el grupo de trabajo como con el docente

Objetivo del puesto

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disefar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base la Politica Nacional de Educacién Inicial.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal vy
administrativo que dicte la Secretaria de Educacién del

Gobierno del Estado de Yucatidn a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.
3. Disefar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
deteccion de necesidades de capacitacion a los agentes Mensual

educativos basadas en el Programa Actual de Educacién Inicial.

4. Disefar, capacitar y dar seguimiento a la implementacién de
herramientas que permitan registrar el logro, necesidad, apoyo
educativo de los nifios y nifias de los Centros de Atencidn
Infantil (CAI).

Anual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A :
Sub taria de R H
((')) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GORIERNO DELESTADD 2024 - 2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

5. Disefar, planear e implementar capacitaciéon para los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atencién e
intervencién de nifios y niflas con y sin discapacidad en la
primera Infancia.

Mensual

6. Guiar y acompafar la practica pedagégica por medio de la
observacién y la puntual retroalimentacion en la aplicacién del Semestral
Programa establecido para la Educacién Inicial.

7. Contribuir en la seleccion de temas pedagégicos de manera
oportuna para los Talleres, Diplomados, Conferencias Semestral
gestionados a través del Programa Federal.

8. Participar activamente en los Consejo Técnico del Centro de
Atencion Infantil (CAl) con propuestas innovadoras, de mejora,

3 s . : Mensual
de evaluacién y seguimiento para el buen funcionamiento del
Equipo Técnico.
9. Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales y
oportunas para el acompanamiento de los Padres de Familia, en
Semestral

la Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el
nivel educativo.

10. Disenar y aplicar instrumentos necesarios para efectuar una
adecuada y eficiente evaluacién del personal de acuerdo con el Semestral
perfil y funciones descritas.

11. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de Diario

" las propuestas de intervencién en el drea pedagdgica.

12. Estar en Coordinaciéon con el personal técnico: Nutridloga,
Psicologo (a), Médico, trabajadora social para incluirlos en el N et
disefio de estrategias nuevas e innovadoras para un mejor
funcionamiento del Centro de Atencidn Infantil (CAI).

13. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas mas no limitativas.

Harario laboral: De lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
g se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Bésica
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ANQ RENBCIENTO HaY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS IS,
(36} Subsecretaria de Recursos Humanos @}
(\V,) X.HE&I@% Direccién de Recursos Humanos ml%!‘féf

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacion Escolarizada y No Escolarizada

ST el o]l 2= A O BT A i s B8 Secretaria Administrativa de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
Reporta a: Jefe de Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada

Le repartan: No Aplica
Objetiva del puesto Organlzar,.archlvar, documentar y dar seguimiento a las diversas solicitudes
que se reciben en la Jefatura de Departamento.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.

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

PN

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

etc.)
1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

"1 2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado
(SEGEY), a través de manuales, reglamentos, instructivos, Diario
circulares o reglas de caracter general o especial. .

3. Desempefar sus actividades de acuerdo a los objetivos y

programa de trabajo del departamento de Mejora Continua. Diario
4. Controlar, documentar vy archivar la documentacién que se
genere en el departamento y de acuerdo a la normatividad Diario

aplicable y vigente.
5. Atender con amabilidad vy al publico en general que acuda al
departamento, asi como contestar el teléfono con amabilidad y

. . . Diario
respeto, proporcionando la informaciéon adecuada a las
inquietudes que le manifiesten.
6. Revisar, recabar las firmas requeridas y dar seguimiento a las "
. Diario
solicitudes.
7. Revisar la agenda de actividades del Jefe de Departamento y Diario

Agendar de manera pronta y oportuna las citas que le soliciten.

8. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que Diario
acudan al departamento, sin olvidar su neutralidad vy
confidencialidad.
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QAN Rens SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\/

((j;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: \:V‘ " GOBIERNO DELESTADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
9. Cooperar en todas las actividades que el (la) Jefe(a) de Diario
Departamento de control Interno requiera.

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

: De lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario [aboral: ; o . ! A ; :;
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa. |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

e e ==
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| O RERACUIERTO Bara SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
s Subsecretaria de R H
(‘\v,» YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

J GOBIERNO DELESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacion Escolarizada y No Escolarizada

U)o o1 0 2 Tai e | CI G E £l Responsable de Area Escolarizada de los Centros de Educacién Infantil
Reporta a: Jefe de Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
Le reportan: : Administrativo Especializado

Disefar, organizar, implementar y gestionar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto : acompanamiento de las jefas del drea pedagdgica y a los agentes educativos;
asi como realizar propuestas para la certificacion del personal docente.

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 6ptimo del Area e informar

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

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

N

S Rl Pl e

Periodicidad

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

1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a través de manuales,

: : s R Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.
3. Coordinar el disefio, planeacién, ejecucién y seguimiento de las Diario

estrategias de la Politica Nacional de Educacion Inicial.

4, Recabar la informacién y documentacién necesaria para
mantener actualizados los padrones de beneficiarios del Mensual
Programa de Educacién Inicial Escolarizada.

5. Registrar y controlar a los nifios y niflas y padres de familia
inscritos en Educacién Escolarizada.

6. Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios
directos del Programa Federal y conformar los expedientes Mensual
correspondientes.

7. Verificar que la documentacién oficial de todos los beneficiarios
inscritos en el Programa se encuentre vigente y actualizada.

Bimestral

Mensual
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JNS  GOBIERNO DELESTADD | 202422030

N RERRCRRIENTT B3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral:

Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Verificar que el rango de edad de los nifios inscritos cumpla con
i : Mensual
los criterios establecidos.
9. Comparar la informacién de la poblacién atendida con las
fuentes de informacién oficiales como Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e Informatica, Consejo Nacional de Mensual
Poblaciéon y Desarrollo Integral de la Familia municipal para
verificar la pertinencia del servicio en la comunidad
10. Elaborar y presentar al (la) Jefe(a) de Departamento un informe .
: e FES) Bimestral
bimestral de la participacion de beneficiarios en los CAI.
11. Disefiar instrumentos necesarios para efectuar un adecuado
i . g Semestral
seguimiento al registro de beneficiarios.
12. Recabar la informacién necesaria de cada servicio para la ’
elaboracién de propuestas de mejora. Qligcenel
13. Actualizar los trdmites internos y externos, catilogo de Diario
disposiciones legales y reglas de operacién de los CAL.
14. Apoyar en otras tareas y responsabilidades que le sean
asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los Diario
objetivos del departamento.
15. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que Diario
acudan al Departamento.
16. Cooperar en todas las actividades que el Departamento le Diario
requiera.
17.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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GOBIERNO DEL ESTADO @ 2024

) ==
Sub t deR + §'j
() YUCATAN XA DB ADMISTRAE O i S

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Dependencia/Entidad:

Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto

Administrativo Especializado

Clave del puesto: No Aplica

‘Secretaria de Educacién

Direccion de Educacién Inicial

Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada

Administrativo Especializado del Area Escolarizada de los Centros de
Atencién Infantil

Responsable de Area Escolarizada de los Centros de Atencién Infantil

No Aplica

Disefar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
acompafamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la

- Funciones Generales

1.

confianza, promoviendo el aprendizaje y la resolucion de problemas.

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2.

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

3. 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.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere en el

Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

Funciones Especificas

Disefiar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con
base al programa educativo vigente para la educacién inicial.

Anual

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico,

legal y

administrativo que dicte

la Secretaria de Educacion del

Gobierno del

Estado de Yucatan a través de manuales,

reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
0 especial.

Diario

3. Disenar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
detecciéon de necesidades de capacitacion a los agentes
educativos basadas en el Programa de Educacién Escolarizada

del Programa Federal.

Mensual

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

H 4 “ o -
Subsecretaria de R H
| S‘,’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

» I —— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Disefar, planear e implementar capacitacién para los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atencién e
intervenciéon de nifios y niflas con y sin discapacidad en el
ambito de la Educacién Inicial Escolarizada.

5. Participar activamente en los Consejo Técnico con propuestas
innovadoras, de mejora, de evaluacién y seguimiento para el
buen funcionamiento del Equipo Técnico de cada Centro de
Atencion Infantil.

6. Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales y
oportunas para el acompanamiento de los Padres de Familia, en
la Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el
nivel educativo.

7. Disenar y aplicar instrumentos de evaluacion de acuerdo a los
criterios de la crianza compartida y amorosa.

8. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de
las propuestas de intervencién en el drea pedagodgica.

9. Estar en coordinacién con los padres de familia e implementar
estrategias que ayuden a la correcta intervencion en la crianza Diario
compartida.

10. Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su Diario
neutralidad y confidencialidad.

11. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

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

Horafio BBorak: De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
< estar disponible cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Mensual

Diario

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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STAY IR L SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub t deR H
((')) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

YNPO coneniooecssios) statsses | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: & Direccion de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacion Escolarizada y No Escolarizada
I (o 2 e I A 41 s M| Responsable de Area No Escolarizada

Reporta a: _ Jefe de Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
Le reportan: Administrativo Especializado y Auxiliar Académico

: Disenar, organizar, implementar y gestionar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto acompanamiento de los agentes educativos; asi como realizar propuestas para
la mejor de la estrategia del no escolarizado.

: Funciones Generales s

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

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

3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a través de manuales,

=

; : ; - Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.
3. Coordinacién en el disefio, planeacién, ejecucion y seguimiento
de las estrategias de la Politica Nacional de Educacién Inicia en Diario

el rubro de la Educacion Inicial No Escolarizada.

4. Recabar la informacién y documentacion necesaria para
mantener actualizados los padrones de beneficiarios del Mensual
Programa de Educacién Inicial No Escolarizada.

5. Registro y control de nifios y nifas y padres de familia inscritos
en Educaciéon No Escolarizada.

6. Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios
directos del Programa Federal y conformar los expedientes Mensual
correspondientes.

7. Verificar que la documentacién oficial de todos los beneficiarios
inscritos en el Programa se encuentre vigente y actualizada.

Bimestral

Mensual
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A

VI i Direccién de Recursos Humanos

N L COBIERNODELESTADO | 20242030 |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((6)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Verificar que el rango de edad de los nifos inscritos cumpla con
los criterios establecidos.

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

Mensual

Elaborar y presentar al (la) Jefe(a) de Departamento un informe
bimestral con los indicadores de participacion de beneficiarios y
localidades observados en la recepcién de informacion las areas
correspondientes.

Bimensual

10.

Disefar instrumentos necesarios para efectuar un adecuado
seguimiento al registro de beneficiarios y de localidades
atendidas.

Semestral

11,

Recabar la informacion necesaria de cada servicio para la
elaboracion de propuestas de mejora.

Quincenal

12.

Apoyar en otras tareas y responsabilidades que le sean
asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos del departamento.

Diario

13.

Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que
acudan al Departamento. )

Diario

14.

Cooperar en todas las actividades que el Departamento le
requiera.

Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario [aboral:

Lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
o disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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NG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Sub.secre.taria de Recursos Humanos

V EE—— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada

SVl to )3 Taatet @G E e Administrativo Especializado del Area No Escolarizada

Reportaa: Responsable de Area No Escolarizada

Le reportan: No Aplica

Disefar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto acompanamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje y la resolucién de problemas.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disenar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base al programa educativo vigente para la educacion inicial.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacién del

Gobierno del Estado de Yucatdn a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.

3. Disenar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
deteccién de necesidades de capacitacién a las familias basadas
en el Programa de Educacién No Escolarizada del Programa
Federal.

Mensual
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Direccion de Recursos Humanos

| GOBIERNC DELESTADD 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Disefar, planear e implementar capacitacién para los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atencién e
intervencion de nifios y nifias con y sin discapacidad en el
ambito de la Educacion Inicial No Escolarizada.

5. Participar activamente en los Consejo Técnico con propuestas
innovadoras, de mejora, de evaluacién y seguimiento para el Mensual
buen funcionamiento de la estrategia de la Crianza Compartida.

6. Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales vy
oportunas para el acompafiamiento de los Padres de Familia, en

Diario

la Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el Riapp
nivel educativo.

7. Disefar y aplicar instrumentos de evaluacion de acuerdo a los Diario
criterios de la crianza compartida y amorosa.

8. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de Diario
las propuestas de intervencién en el drea pedagédgica.

9. Estar en coordinacién con los padres de familia e implementar
estrategias que ayuden a la correcta intervencién en la crianza : Diario
compartida.

10. Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su Diario
neutralidad y confidencialidad.

11. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

12.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas _ Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horatiot Gharan De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
3 & estar disponible cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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I —— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educaciéon Escolarizada y No Escolarizada
(0T (e N e Lo T i1 L R Auxiliar Académico del Area No Escolarizada

Reporta a: . Responsable de Area No Escolarizada

Le reportan: No Aplica

Disefiar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
acompanamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje de los mismos, resolver problemas y
cooperacién tanto con el grupo de trabajo como con el docente.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracion de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagédgicos.

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

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

Periodicidad

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

1. Disefiar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base al programa educativo vigente para la educacion inicial. '

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacién del

Gobierno del Estado de Yucatdn a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.

3. Disefar, planear e implementar estrategias innovadoras para la
deteccion de necesidades de capacitacion a los agentes
educativos basadas en el Programa de Educacion No
Escolarizada del Programa Federal.

4. Disenar, planear e implementar capacitaciéon para los agentes
educativos y el personal técnico con respecto a la atencién e
intervencion de ninos y nifas con y sin discapacidad en el
ambito de la Educacioén Inicial No Escolarizada.

5. Proponer estrategias innovadoras, practicas, puntuales y
oportunas para el acomparfamiento de los Padres de Familia, en
la Crianza Compartida y amorosa, tal cual se establece en el
nivel educativo.

Mensual

Diario

Diario
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({ﬁ)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
AW Direccion de Recursos Humanos

JNP L) COBIERHO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Disenar y aplicar instrumentos de evaluacién de acuerdo a los Diario
criterios de la crianza compartida y amorosa.
7. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de Didris
las propuestas de intervencion en el drea pedagdgica.
8. Estar en coordinacion con los padres de familia e implementar
estrategias que ayuden a la correcta intervencion en la crianza Diario
compartida.
9. Procurar un adecuado ambiente de trabajo, sin olvidar su Diario
neutralidad y confidencialidad.
10. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
i Lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
ISponipie cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unida ministrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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HESS A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ”’g&?
RS TR | Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
T e to N T ai e B A1 E s Ml Responsable de Area de Servicios Educativos

Reporta a: Jefe de Departamento de Educacion Escolarizada y No Escolarizada
Le reportan: Administrativo Especializado

Gestionar la atencién y apoyo a todo el personal dependiente de la Direccién

; de Educacion Inicial, asi como a los padres de familia, permitiendo la solucién
Objetivo del puesto de conflictos y la atencién a las necesidades de los Centro Educativos tanto
de Educacién Escolarizada como de No Escolarizada y que estos cumplan con
los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion.

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

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos admmlstratlvos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en Jos trabajos Institucionales asignados.

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

A Rl PR R

Periodicidad

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

1. Emitir las respuestas a solicitudes de docentes, directivos y de
supervisién en los diferentes Centros de Atencién y de la
modalidad no escolarizada, padres de familia y publico en
general.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a través de manuales,
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.

3. Validar los reportes de desempefio del personal que labora en
los Centros de Atencion Infantil y de los servicios del no Semestral
escolarizado.

4. Gestionar el seguimiento, investigacion y respuesta ante
denuncias de inconformidades, abuso del poder y malos tratos
hacia padres de familia, alumnos y subalternos, con base en los Diario
reportes de la autoridad correspondiente (director(a),
supervisor(a) o agente educativo.

Diario

Diario
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ORNY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

5. Intervenir en la atencién y respuesta a las solicitudes de
informacion del Enlace de la Direccién.

etc.)

Semanal

6. Autorizar movimientos temporales del personal por
necesidades del servicio.

Diario

7. Gestionar la autorizacion y validacion para que los alumnos(as)
de la Licenciatura en Educacién Inicial realicen servicio social,
practicas educativas, de observacién y profesionales en los
Centros de Atencién Infantil.

Mensual

8. Autorizar y dar seguimiento a las solicitudes de los directivos de
los Centros de Atencién Infantil y/o agentes educativos con
relacion a las frecuencias de altas y bajas de nifos(as).

Diario

9. Verificar el seguimiento a las necesidades urgentes relacionadas
con mantenimiento.

Mensual

10. Verificar en coordinacion con el Departamento de tramite y
control y/o servicio profesional docente a las necesidades de
personal en los Centros de Atencion Infantil y no escolarizado.

Bimestral

11. Verificar y dar seguimiento a los Procesos de entrega-
recepcion de los centros de trabajo ante la Coordinacion de
Gestidn, Seguimiento y Evaluacion.

Semestral

12. Asesorar a docentes, directivos y agentes educativos en
asuntos propios del servicio que realizan.

Quincenal

13. Asesorar a padres de familia en el proceso de preinscripcion a
los Centros de Atencién Infantil y de alta en el servicio de no
escolarizado.

Diario

14. Validar los servicios sociales de alumnos de la Licenciatura en
Educacion Inicial en los Centros de Atencion Infantil.

Diario

15. Vigijar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Cdédigo
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.

Diario

16. Cooperar en todas las actividades que el Departamento le
requiera.

Diario

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

Diario

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

Fecha de aprobaciiénzi

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Bésica
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- Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada
Sl el fo i 2T a i e | A Es i Administrativo Especializado de Escuelas Particulares
Reporta a: 2 Responsable de Area de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Disefar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
Objetivo del puesto acompanamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje y la resolucion de problemas. [

f
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 que pertenezca.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disenar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base al programa educativo vigente para la educacion inicial.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacion del

Gobierno del Estado de Yucatdn a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.
3. Servir de enlace entre la Direccién de Educacién Inicial y el
Departamento de Escuelas Particulares y Dependencias para el Diario 1

intercambio de informacion relativa a los nuevos programas, ,
Consejo Técnico Escolar y/o del Programa Federal.

4. Disenar, planear e implementar capacitacién para las escuelas
particulares y dependencias.

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

5. Participar activamente en los Consejo Técnico con propuestas Meherl
innovadoras, de mejora, de evaluacion y seguimiento.

6. Proponer estrategias innovadoras para el trabajo colaborativo
con las diversas instituciones que ofrecen el servicio de Diario
educacioén inicial.

7. Disefnar y aplicar instrumentos de evaluacién de acuerdo a los Diario
criterios de la crianza compartida y amorosa.

8. Intercambiar y/o compartir materiales de las guias del Consejo 2
Técnico Escolar que tengan que ver con el programa sintético. Quinceral

9. Ser garante de los derechos de los nifios y nifas en cada una de Diario
las propuestas de intervencion en el drea pedagdgica.

10. Apoyar y coadyuvar en el area pedagdgica a la implementaciéon Diario
del Programa de Educacioén Inicial vigente.

11. Crear estrategias de comunicacion para la implementacién del
Programa Federal tanto al comité interinstitucional, escuelas Mensual
particulares y dependencias.

12. Otorgar acompafiamiento a las jefas de &rea y docentes de Sernaria
escuelas particulares sobre las practicas de la curricula.

13. Disefar y aplicar instrumentos de observacién en el aula y dar Meriial
sugerencias de mejora.

14. Organizar circulos de estudio con teméaticas especificas para las C
escuelas particulares y dependencias. Qe

15. Atender y dar seguimiento a las necesidades de acuerdo a los Biatic
requerimientos del area.

16. Establecer monitoreo de materiales educatlvos y analizarlos Margia]
previamente.

17. Proponer proyectos pedagégicos de acuerdo al Programa

Semestral

Federal.

18. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

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

De lungs a Yiernes de 8:00 a 1.4:00 y/o dg’8:OO a 15.:00 horas,'con la ne.csesidaq de
estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion:
15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Bésica

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2



3ING - SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

U4 Direccion de Recursos Humanos

NP COBIERHO DELESTADO | 202442030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Educaciéon Escolarizada y No Escolarizada

L ol 2E TR ET@ATENEG R Administrativo Especializado Pedagdgico

Reporta a: 8| Responsable de Area de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Disefiar, organizar, implementar estrategias innovadoras para el
'Objetivo del puesto acompanamiento a los agentes educativos de manera eficaz estableciendo la
confianza, promoviendo el aprendizaje y la resolucion de problemas.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenfar las act|V|dades establécidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la’ informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disefar e implementar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base
a las necesidades detectadas con los agentes educativos con Anual
base al programa educativo vigente para la educacion inicial.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico, legal y
administrativo que dicte la Secretaria de Educacién del

Gobierno del Estado de Yucatan a través de manuales, Diario
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
0 especial.

3. Servir de enlace entre la Direccién de Educacion Inicial y los
Centros de Atencién Infantil (CAl) para el intercambio de

: s e S : e Diario
informacion relativa al Consejo Técnico Escolar y/o del
Programa Federal.

4. Disenar, planear e implementar estrategias de capacitacion para Diario

los Centros de Atencién Infantil (CAI).
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

| Q RENACINIENTO A
() YUCATAN

C LIRS GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

5. Participar activamente en los Consejo Técnico con propuestas Narsual
innovadoras, de mejora, de evaluacién y seguimiento.
6. Proponer estrategias innovadoras para el trabajo colaborativo Diario
con los Centros de Atencién Infantil (CAl).
7. Disefar y aplicar instrumentos de evaluacién de acuerdo a los Diario
criterios de la crianza compartida y amorosa.
8. Intercambiar y/o compartir materiales de las guias del Consejo 2
N, AL Quincenal
Técnico Escolar que tengan que ver con el programa sintético.
9. Ser garante de los derechos de los nifios y nifias en cada una de Diario
las propuestas de intervencion en el drea pedagdgica.
10. Apoyar y coadyuvar en el area pedagogica a la implementacion e
S e R Diario
del Programa de Educacién Inicial vigente.
11. Crear estrategias de comunicacion para la implementacién del
Programa Federal tanto en el comité interinstitucional como en Mensual
las dependencias que imparten educacion inicial.
12. Otorgar acompafamiento a las jefas de area y docentes de los
Centros de Atencién Infantil (CAl) sobre las practicas de la Semanal
curricula.
13. Disefar y aplicar instrumentos de observacién en el aula y dar K ersa]
sugerencias de mejora.
14. Organizar circulos de estudio con teméticas especificas para los !
Centros de Atencion Infantil (CAl). QuinceRal
15. Atender y dar seguimiento a las necesidades de acuerdo a los Diario
requerimientos del area.
16. Establecer monitoreo de materiales educativos y analizarlos Pr—
previamente. 4
17. Proponer proyectos pedagodgicos de acuerdo al Programa Sl
Federal.
18. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
De lunfas a \/iernes de 8:00 a 1.4:00 y/o de?’8:00 a 15':00 horas,_con la ne_cgsidaq de
estar disponible cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion:
15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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«\v,’) YUCATAN Subsecretaria de Educacién Basica

©  COBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

Manual de Organizacién

2.2. Departamento de Desarrollo Organizacional

Objetivo:

Planificar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades de las dreas de tramite y
control, promocién y reconocimiento docente del nivel de Educacidn Inicial, con el fin de
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos administrativos, laborales y de gestién de
recursos humanos, garantizando la correcta administracién de plazas, la cobertura oportuna
de vacantes, la difusiéon de convocatorias, la validacién de movimientos de personal y el
reconocimiento del personal educativo; contribuyendo asi al fortalecimiento organizacional, la
transparencia institucional y el logro de los objetivos estratégicos de la Direccién de Educacién

Inicial.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
S AR ENES ST Subsecretaria de Educacién Bésica

YUCATAN Direccién de Educacion Inicial

GOBICRNO OGL ESTADO | 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No aplica
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|
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’.‘ il | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 202+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

S Gellola ¥ 2ETa (o ET@ACT 1 EL M Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional
Reporta a: Director de Educacién Inicial

Le reportan: : Responsable de Area y Secretaria Administrativa

Planificar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades de las
areas de Tramite y Control, Promocién y Reconocimiento Docente del nivel
de Educacién Inicial, con el fin de asegurar el cumplimiento eficiente de los

Objetivo del puesto procesos administrativos, laborales y de gestién de recursos humanos,
contribuyendo asi al fortalecimiento organizacional, la transparencia
institucional y el logro de los objetivos estratégicos de la Direccion de

Educacion Inicial.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Planificar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de las
areas de Tramite y Control y Promocién y Reconocimiento Diario
Docente, conforme a los objetivos institucionales.

2. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo (PAT),

con base en las necesidades detectadas en ambas areas bajo su Anual
responsabilidad.
3. Coordinar y supervisar los tramites estatales y federales que se Diario

generen en el Departamento.

4. Supervisar la actualizacién del analitico de plazas, derivadas de
movimientos como creacién, cancelacién, conversién o Mensual
reubicacion.

Estar informado de todos los movimientos de personal

derivados de la relacion laboral, conforme a lineamientos de Mensual
administracién de recursos humanos.
5. Atender y validar licencias y prérrogas del personal del nivel. Semestral
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
3((v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024°2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Apoyar en la gestiéon de incidencias del personal ante la
: . Mensual
Direccién de Recursos Humanos.
7. Verificar que las plantillas de personal coincidan con la
estructura autorizada, y gestionar cambios cuando sea Semestral
necesario.
8. Constatar que el personal de los planteles retna el perfil de Semestral
puesto requerido y gestionar dispensas cuando corresponda.
9. Coordinar los tramites con el personal del departamento para
asegurar el pago del personal directivo, docente, administrativo Mensual
y manual, de base y de contrato.
10. Participar en la elaboraciéon y supervision del control de entrega R
de vacantes temporales y definitivas en el nivel.
11. Coordinar la difusion de convocatorias para procesos de
asignacién de plazas y reconocimientos dirigidos al personal Mensual
docente y de apoyo.
12. Informar a la Direccién de Educacién Inicial sobre las vacantes y
‘necesidades de personal, y ejecutar los procesos necesarios Mensual
para su cobertura.
13. Atender a directoras, docentes y personal de apoyo y asistencia
a la educacién, brindando solucién a asuntos administrativos Diario
vinculados con el drea.
14. Representar a la Direccién de Educacion Inicial en reuniones,
eventos o actividades que asi lo requieran, asegurando una Semanal
adecuada comunicacion y seguimiento institucional
15. Asegurar el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacién, promoviendo practicas administrativas Diario
transparentes y responsables
16. Vigilar que en los archivos de cada area del Departamento, se
garantice su conservaciéon y resguardo conforme a las Diario
normativas vigentes.
17. Dar uso correcto y responsable a los bienes muebles bajo su Diario
resguardo, asegurando su conservacion y mantenimiento
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario Iaboral: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

Fecha de aprobécién:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENACH
A :

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
Y N7 comeRuopELESTAO0 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: : Departamento de Desarrollo Organizacional

R (el T 0 ET@ASTEGEL ER Secretaria Administrativa de Desarrollo Organizacional

Reportaa: Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional

Le reportan: No Aplica

Administrar, organizar, archivar, documentar y dar seguimiento a las diversas
Objetivo del puesto solicitudes que se reciben en el departamento de Desarrollo Organizacional
de la Direccién de Educacion Inicial.

EFunciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.

ad Eodfod

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

Periodicidad

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

1. Derivar la correspondencia a los destinatarios del area y dar

seguimiento a través de los controles internos del Diario
departamento.

2. Integrar y actualizar el archivo digital de la informacién .

- Diario

responsabilidad del departamento.

3. Manejar base de datos del departamento, extraer y organizar Diario
informacién de las mismas.

4, Apoyar en las actividades de capturas y actualizaciéon de datos
en los diferentes sistemas de informacién a cargo del Diario
departamento.

5. Apoyar en las reuniones y conferencias que le soliciten
administrando los recursos disponibles, elaborar minutas de Diario

reunion y dar seguimiento a los acuerdos derivados.

6. Integrary actualizar los directorios del personal federal y estatal
docente y Personal Administrativo de Apoyo a la Educacién Diario
(PAAES) del Nivel de Educacion Inicial.

7. Contestar y realizar llamadas telefénicas requeridas en el

cumplimiento de las necesidades del departamento. Esaria

8. Asegurar el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacién, promoviendo practicas administrativas Diario
transparentes y responsables.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(( \)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos a@j
) coneRnoDELESTAOO 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad [

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

9. Dar uso correcto y responsable a los bienes muebles bajo su Diario
resguardo, asegurando su conservacion y mantenimiento.

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

Boraric BEak De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
s estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A Enac A
»
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202452030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

S (e o E ai (e I A B E R Responsable de Area de Tramite y Control

Reporta a: - Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional

Le reportan: Aucxiliar Administrativo

Coordinar y dar seguimiento a los procesos administrativos y documentales
del personal docente y personal de apoyo y asistente a la educacién (PAAE)
Objetivo del puesto del nivel de Educacion Inicial, asegurando el cumplimiento normativo, la
correcta operacion del drea de tramite y control asi como el uso eficiente de
los recursos asignados.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

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

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

Periodicidad

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

1. Coordinar la realizacion de tramites de personal federal y

s " Diario
estatal de Educacidn Inicial.

2. Verificar los espacios para contratacion de personal de acuerdo

: Semestral
a la estructura ocupacional.

3. Verificar que las plantillas de personal de los centros de
atencién infantil coincidan con la estructura ocupacional Mensual
autorizada en minuta.

4. Atender a las directoras, docentes y personal de apoyo y
asistencia a la educacién en los tramites inherentes en el area Diario

de tramite y control.

5. Revisar toda documentacidon que se genere en el sistema de

informacidn y gestién educativa de Yucatan (SIGE). Diario

6. Coordinar las acciones para solicitar y en su caso la creacion y

. 2 Mensual
asignacion de claves presupuestales.
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pNO RESACHmiENTO BA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( '¥ YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\', ) COBIERNO DELESTADO 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Participar como enlace en los procesos para la elaboraciéon de )
las minutas.

8. Brindar la atencion al publico, ofreciendo orientacién sobre los Diario
diferentes procesos que se realizan.

9. Dar seguimiento al control y captura de las incidencias,
incapacidades y cambios de funcién por cada tipo de licencia Diario
solicitada.

10. Salvaguardar la informacion y documentaciéon de los asuntos Diario

que competen al area de tramite y control.

11. Verificar la elaboracion de carpetas de expedientes del personal
conforme a la politica para registrar y controlar la asistencia del Diario
personal en los centros de trabajo en Educacién Basica vigente.

12. Presidir, organizar y llevar a cabo el proceso de cambios
geograficos y ubicaciones definitivas federales y estatales de
docentes y PAAE del nivel de
Educacién Inicial.

13. Presidir, organizar y llevar a cabo el proceso de admisién y
promocién para el personal de apoyo y asistencia a la educacién Anual
del nivel de Educacion Inicial.

14. Asegurar el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacién, promoviendo practicas administrativas Diario
transparentes y responsables

15. Dar uso correcto y responsable a los bienes muebles bajo su
resguardo, asegurando su conservacion y mantenimiento

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

: 2 De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad cuando
Horario laboral: se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Anual

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

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



' Q D RERACIMIERTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
:(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\"/ | COMERNODELESTADO 2024200 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

0o (el o]0 W 2= Ta (o B[ A E s R Auxiliar Administrativo del Sistema Estatal

‘Reporta a: Responsable de Area de Tramite y Control

Le reportan: : No Aplica

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al responsable
del area de tradmite y control, contribuyendo al cumplimiento y buen
funcionamiento del departamento, asi como brindar atencién al publico en

Objetivo del puesto
' general y al personal adscrito en el nivel de Educacion Inicial.

Funciones Generales -

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Realizar trdmites de personal estatal inherentes al area de

e o e Diario
tramite y control de Educacién Inicial.

2. Verificar los espacios para contrataciéon de personal estatal de

: Semestral
acuerdo a la estructura ocupacional.

3. Verificar que las plantillas de personal de los centros de
atencién infantil estatales coincidan con la estructura Mensual
ocupacional autorizada en minuta.

4. Atender a las directoras, docentes y personal de apoyo y
asistencia a la educacion de sostenimiento estatal, en los Diario
tramites inherentes en el area de tramite y control.

5. Revisar toda documentacién que se genere en el sistema de

informacién y gestion educativa de Yucatan (SIGE) del personal Diario
estatal.

6. Participar como personal de apoyo en los procesos para la Anisial
elaboracién de las minutas.

7. Brindar atencién al publico, ofreciendo orientacién sobre los Diario

diferentes procesos que se realizan en el sistema estatal.
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: ’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@"j
' COBIERNO DELESTADD 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos "

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Dar seguimiento al control y captura de las incidencias,
incapacidades y cambios de funcién por cada tipo de licencia Diario
solicitada del sostenimiento estatal.

9. Salvaguardar la informacion y documentacién de los asuntos

. P Diario
que competen al drea de trdmite y control del personal estatal.

10. Verificar la elaboracién de carpetas de expedientes del personal
estatal conforme a la politica para registrar y controlar la
asistencia del personal en los centros de trabajo en Educacion
Basica vigente.

Diario

11. Participar como personal de apoyo en los procesos de cambios
geograficos y ubicaciones definitivas de docentes y PAAE
estatales del nivel de
Educacion Inicial.

Anual

12. Participar como personal de apoyo en los procesos de admision
y promocién para el personal de apoyo y asistencia a la Anual
educacién del nivel de Educacioén Inicial.

13. Asegurar el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacion, promoviendo practicas administrativas Diario
transparentes y responsables

14. Dar uso correcto y responsable a los bienes muebles bajo su

.. eiiae Diario
resguardo, asegurando su conservacién y mantenimiento

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

A g : Jrasui ol Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Earricabaral De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
3 S : estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG
)
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0 comEnovELESTIO0 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Inicial
Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional
U o Tel (o] M 2= T e E TS P B B8 Auxiliar Administrativo del Sistema Federal
Reporta a: , : Responsable de Area de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al responsable
del area de tramite y control, contribuyendo al cumplimiento y buen
funcionamiento del departamento, asi como brindar atencién al publico en
general y al personal adscrito en el nivel de Educacion Inicial.

7Objetivo (=] buesto

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Realizar trdmites de personal federal inherentes al drea de
tramite y control de Educacién Inicial.

2. Verificar los espacios para contratacion de personal federal de
acuerdo a la estructura ocupacional.

3. Verificar que las plantillas de personal de los centros de
atencion infantil federales coincidan con la estructura Mensual
ocupacional autorizada en minuta.

4, Atender a las directoras, docentes y personal de apoyo y
asistencia a la educacion de sostenimiento federal, en los Diario
tramites inherentes en el drea de tramite y control.

5. Revisar toda documentacién que se genere en el Sistema de

Diario

Semestral

Informacién y Gestion Educativa de Yucatan (SIGE) del personal Diario
federal.

6. Participar como personal de apoyo en los procesos para la il
elaboracién de las minutas.

7. Brindar atencién al publico, ofreciendo orientacion sobre los Diario

diferentes procesos que se realizan en el sistema federal.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A . o
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Dar seguimiento al control y captura de las incidencias,
incapacidades y cambios de funcién por cada tipo de licencia
solicitada del sostenimiento federal.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

Diario

Salvaguardar la informaciéon y documentacion de los asuntos
que competen al area de tramite y control del personal federal.

Diario

10.

Verificar la elaboracién de carpetas de expedientes del personal
federal conforme a la politica para registrar y controlar la
asistencia del personal en los centros de trabajo en Educacion
Basica vigente.

Diario

i

Participar como personal de apoyo en los procesos de cambios
geograficos y ubicaciones definitivas de docentes y el Personal
de Apoyo Administrativo en la Educacion (PAAE) federales del
nivel de Educacioén Inicial.

Anual

12.

Participar como personal de apoyo en los procesos de admision
y promocién para el personal de apoyo y asistencia a la
educacion del nivel de Educacion Inicial.

Anual

13.

Asegurar el cumplimiento del Cédigo de Eti¢a y Conducta de la
Secretaria de Educacién, promoviendo practicas administrativas
transparentes y responsables.

Diario

14.

Dar uso correcto y responsable a los bienes muebles bajo su
resguardo, asegurando su conservacion y mantenimiento.

Diario

15.

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNOG DELESTADO 202422030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

ST o 0 2 (e EI A s | Responsable de Area para la Promocién y Reconocimiento Docente
Reporta a: Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional

Le reportan: B Auxiliar Administrativo

Coordinar y dar seguimiento a los procesos administrativos y documentales
del personal docente del nivel de Educacién Inicial en los procesos de
Objetivo del puesto Admisién, Promocién y Reconocimiento, asegurando el cumplimiento
j normativo, la correcta operacién del area y el uso eficiente de los recursos
asignados.

Funciones Generales

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

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

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

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

N

oMUl

Periodicidad

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

1. Ser el enlace de la Direccién de Educacién Inicial con la oficina
de Promocién y Reconocimiento Docente de la Subsecretaria Diario
de Educacién Basica

2. Recibir y difundir las convocatorias de los diferentes procesos
emitidos por la Oficina de Promocién y Reconocimiento Trimestral
Docente.

3. Coordinar los procesos de registro y validacién de documentos
de los docentes que participan en los Procesos de Examen de
Admisién, Promocién y Reconocimiento en la Educacién Basica,

. o P Trimestral
de manera conjunta con la oficihna de Promocién vy
Reconocimiento Docente de la Subsecretaria de Educacion
Basica.
4. Dar seguimiento a las incidencias y solicitudes emanadas de
todos los procesos de Admision, Promocién y Reconocimiento Diario

Docente en la Educacién Bésica.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS é

A RENAC
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos °

A2 comemnoneLesaoo 2022 Direccion de Recursos Humanos mz:'lm

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Coordinar la organizacioén logistica de los eventos publicos para
la asignacion de vacantes definitivas y temporales, conforme a Mensual
la normativa vigente.

6. Enviar informacion a la oficina de enlace de Promocién y
Reconocimiento Docente de manera oportuna, las actas de
cierre de eventos realizados y el Layout de las asignaciones
para su pronto pago.

7. Turnar al drea de tramite y control de Educacién Inicial las
asignaciones de las plazas definitivas y temporales, asi como la Mensual
lista ordenada de resultados de los diferentes procesos.

8. Coordinar con el area de tramite y control la asignaciéon de
contratos de personal docente por déficit, de acuerdo al listado Diario
de ordenamiento vigente.

9. Asegurar el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacion, promoviendo practicas administrativas Diario
transparentes y responsables

10. Dar uso correcto 'y responsable a los bienes muebles bajo su
resguardo, asegurando su conservacién y mantenimiento

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

Blaritia baran De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00.a 15:00 horas, con la necesidad
5 cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Mensual

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ )} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Educacién Inicial

Departamento: Departamento de Desarrollo Organizacional

T BT (T ET@AGTGEGERE Auxiliar administrativo para la Promocién y Reconocimiento Docente
Reporta a: : Responsable del Area para la Promocién y Reconocimiento Docente
Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo en los asuntos encomendados al responsable
del drea de promocién y reconocimiento docente, contribuyendo al
Objetivo del puesto cumplimiento y buen funcionamiento del departamento, asi como brindar
atencidn al publico en general y al personal adscrito en el nivel de Educacién
Inicial.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciaones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Participar como personal de apoyo en los procesos de registro y
validacién de documentos de los docentes que participan en los
Procesos de Examen de Admisién, Promocién vy
Reconocimiento en la Educacién Basica, de manera conjunta
con la oficina de Promocién y Reconocimiento Docente de la
Subsecretaria de Educaciéon Basica.

2. Colaborar en el seguimiento a las incidencias y solicitudes
emanadas de todos los procesos de Admisién, Promocién y Diario
Reconocimiento Docente en la Educacion Basica.

3. Apoyar en la organizacién logistica de los eventos publicos para
la asignacidn de vacantes definitivas y temporales, conforme a Mensual
la normativa vigente.

4. Apoyar en el envio de informacién a la oficina de enlace de
Promocién y Reconocimiento Docente de manera oportuna, las
actas de cierre de eventos realizados y el Layout de las
asignaciones para su pronto pago.

Trimestral

Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SIND
O
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTAZO 2024 2030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

5. Asegurar el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacion, promoviendo practicas administrativas Diario
transparentes y responsables

6. Dar uso correcto y responsable a los bienes muebles bajo su
resguardo, asegurando su conservacién y mantenimiento

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hariria [ahoral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
. estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

' Fecha de aprobacian:

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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