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

&
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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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