A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Sub.secre?t’arla de Recursos Humanos

AP L) coniErno DELESTADO | 202452030

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Primaria

Departamento: Coordinacién de Recursos Materiales

=T Cel (oY M 2= Ta (s | ETANS TN EL E B Administrativo Especializado de la Coordinacion de Recursos Materiales
Reporta a: ] Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivd delpliesta rC]Ii(\)/rem’lcrolar el inventario de los bienes inmuebles y de las escuelas y direccién del

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 jerarquico.
3. Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacidon
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerdrquico 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.
3 i Periodicidad
s B eeices (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Hacer el levantamiento del inventario de los bienes inmuebles de Ciclo Escolar
la Direccidn.
2. Monitorear los tramites de traspasos, altas y bajas de bienes
inmuebles, que realizan los directores de las escuelas, por medio Ciclo Escolar
del Sistema de Informacion y Gestiéon Educativa de Yucatan.
3. Validar y dar el visto bueno a la lista de baja por robo, extravio,
traspaso o altas que realicen las autoridades educativas por Ciclo Escolar
medio del Sistema de Informacién y Gestion Educativa de
Yucatan.
4, Tramitar con la autoridad correspondiente las solicitudes de
material de oficina, limpieza, sellos, téneres, Banderas,
Instrumentos de Bandas de Guerra, y botes de basura para Ciclo Escolar
Escuelas, Supervisiones y Jefaturas de Sector y Direccién del
nivel.
5. Gestionar las solicitudes de mamparas, café y alimentos para los Ciclo Escolar
eventos del nivel.
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Q/NQ RENACINIENTO Mals SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | . i
(('fi":’) YUCATAN Sub.secre'tan'a de Recursos Humanos @
\V, SRR AELISSAO T Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Tramitar la renta de local, sillas, mesas y todo lo necesario para Ciclo Escolar
eventos del nivel fuera de la Secretaria de Educacién.

7. Gestionar el traslado del personal del nivel a eventos o visitas Ciclo Escolar
escolares.

8. Administrar y distribuir material de oficina para las areas del Ciclo Escolar
nivel.

9. Dar seguimiento a los reportes que se generan al Centro de Ciclo Escolar
Atencion Telefdnica.

10. Solicitar las necesidades de mantenimiento de la Direccién de Ciclo Escolar
Educacién Primaria.

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

Horario laboral: : Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion:

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

VNG RENAC
A
Subsecret deR os H
((v)) YUCATAN ubse P:Iarla e Recurs umanos

| Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Primaria

Depértamento: Coordinacién de Recursos Materiales

=Ty el (o1l = a0 E A P41 E s £ Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Recursos Materiales
Reporta a: : : Administrativo Especializado

Le repartan: : No Aplica

L Apoyar en la Consecucion de los Tramites relacionados con la Coordinacién de
Obijetivo del puesto !
: Recursos Materiales.

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 operacion 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
_ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.}

Funciones Especificas

1. Capturar las distintas solicitudes relacionadas con recursos
materiales de Directores, Supervisores y Jefes de Sector, Ciclo Escolar
recibidas por correo electrénico y ventanilla. :

2. Distribuir las listas de asistencia y circulares, a las Jefaturas y Ciclo Escolar
Supervisiones del nivel de Educacién Primaria.

3. Recibir y tramitar las solicitudes de rétulos, impermeabilizacion, Ciclo Escolar
pintura y domos.

4. Apoyar, cuando se le solicite, en actividades de procesos vy Ciclo Escolar
protocolo de la Direcciéon de Educacién Primaria.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. |

Fecha de aprobacion:

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

(( )) YUCATAN Sub§ecr§tar|a de Recursos Humanos

V COERNO0ELE5TO0 | 00402050 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ?rlljél)har feenico " Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/ EntidaAd: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Primaria

Departamento: Coordinacién de Recursos Materiales

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) de la Coordinacién de Recursos

Funcion Particular Asignada: .
Materiales

Reporta a: 7 ' Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: : No Aplica

Bs Asegurar que los equipos de cémputo, cuentas de usuario y correos
Objetivo del puesto 2o . Ly i N <
electrénicos de la Direccidon de Educacion Primaria, funcionen correctamente.

Funciones Generales

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

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

4. Atender solicitudes y turnar requerimiento al Area de su competencia.

5. Brindar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica.

6. Realizar las operaciones asignadas en el ambito de su competencia, procurando su correcto avance en
tiempo y recursos.

7. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar técnicamente en las diversas actividades de la direccion Diario
del nivel.

2. Llevar y dar seguimiento a los equipos que requieren reparacion Diario
y son depositados en el Departamento de Sistematizacién

3. Tramitar el uso y reubicacién de extensiones telefénicas y claves Semanal
para el uso de las mismas.

4. Apoyar a las supervisiones, jefaturas de sector, con relacion a .
sus_equipos de cdmputo, servicio de internet y telefonia. Quiricerl

5. Administrar y llevar control de los distintos equipos de impresién Diario
de la direccion del nivel.

6. Capturar y escanear las solitudes de internet que llegan a la .

i . Diario

Coordinacion de Recursos Materiales

7. Solicitar y gestionar los permisos de acceso a los diversos O ——
sistemas que competen a la direccion.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion:

Diario

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

¢$» YUCATAN

. GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024 - 2030

Manual de Organizacién

4.4, Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente

Objetivo:

Coadyuvar, participar y dar seguimiento en la organizacién de las actividades para realizar la
promocién y el reconocimiento de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros del nivel de Educacién Primaria, en coordinacion con las unidades administrativas

competentes.

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

GOSIZRNO DEL ESTADO - 20242030

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacidon Basica
Direccién de Educacién Primaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisi6n Fecha de ultima actualizacién
L 15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién
Primaria
(1)
Enlace !
(1)
Asesor Técnico
(2)
Secretaria Administrativa
Asesor Técnico (2)
(1)
R S—
Secretaria Administrativa Recepconists
(2)
i . . .
Jefe de Tramite y
. Control . Coordinador de Servicios Coordinador de Recursos; Coordinador para la Promocién Coordinador del Programa de
(1) - Educativos Materiales y Reconocimiento Docente Atencién al Alumnado en
: ) (1) (1) Situacién de Extraedad
(1)
Secretaria
Asistentre Administrativa z rop 5 o 5 S
P H 1) ecretaria ecretaria ecretaria
Admln(lls)t fativo ¢ Administrativa Administrativa Administrativa
. Intendente @ @ @
1
1w Chofer
Encargado de Area @
1)
1
] L §] ]
Responsable de Responsable de Responsable de Responsable de Responsable de Responsable de
Area Area Area Area Area Area
(1) (2) (1) (1) (1 (1)
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado o Especializado Especializado Auxiliar Académico
@ ' &) Atixlliar, 60 (v)
IAdministrativo 1
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar i Auxiliar Técnico Auxiliar W usilisr Academico Auxiliar Auxiliar
Administrativo dministrativo IAdministrativo| P | /Administrativol Administrativo f Administrativo (TIC) Administrativo @) Administrativo Administrativo
6) @ @ sl €) @) | (1) @) @ (1v)
Burdcrata: 1
(1 Analista
\Administrativo
MMO0084)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Subsecretario de Educacién Basica
F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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GING RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¥

<( “,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OGO tomaieissan | wgnsio | Direccién de Recursos Humanos
“/ "I_L d A o ’ & B ¥

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente
3V Celle g e Ta U ET@AG TG EGERE Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente
Reporta a: ; Director de Educacién Primaria

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

: Conocer y dar seguimiento al compendio normativo y actualizado de la Unidad
Objetivo del puesto del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, en coordinacién con
el Departamento de Tramite y Control de la Direccién de Educacién Primaria.

Funciones Generales

1. 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 o6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Colaborar en la planeacién de actividades relacionadas con los
procesos de admision, promocién vertical, horizontal con la Ciclo Escolar
Autoridad que corresponda.

2. Actuar imparcial y transparentemente, apegado a la ley vy
denuncie cualquier acto de corrupcion o conducta que Ciclo Escolar
contravenga la normatividad aplicable.

3. Controlar la correcta verificacién documental, solicitada para la
Mesa de registro y verificacién, en el ciclo escolar que Ciclo Escolar
corresponda.

4. Coordinar los eventos publicos para la asignacién de plazas y
cambiar de adscripcién, de acuerdo a los lineamientos y
disposiciones generales emitidas por la autoridad en el ciclo
escolar correspondiente.

5. Estar al pendiente del calendario anual de procesos autorizado
por la autoridad y de las fechas que en su caso Ciclo Escolar
extraordinariamente puedan ser modificadas.

Ciclo Escolar
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DANG REwicieio i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZA “@‘*
(53 Subsecretaria de Recursos Humanos £
( \/ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos =B
L \F ] GOBIERNO DELESTARO | 20242030 (yucais

Descriptiva de Puesto

6. Atender las solicitudes de la Direccion Juridica de la Secretaria
de Educacién relacionadas con el Sistema de Carrera para las Ciclo Escolar
Maestras y Maestros.

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

Funciones Especificas

7. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo de

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién. DiED
8. Cumplir con las funciones normativas en materia de tramite de Diario
archivo documental.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

i Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: i Y, 5 . 3 ;
requiera con 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 @
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(( )) YUCATAN Sub:secre:tiarl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos P g
GOBIERNO DEL £STADO © 20242030 YUCATAN

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Educacion Primaria
Departamento: Coordinacioén para la Promocién y Reconocimiento Docente

Secretaria Administrativa de la Coordinacion para la Promocién vy
Reconocimiento Docente

Reportaa: 81 Coordinador para la Promocidon y Reconocimiento Docente
Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Controlar y resguardar los expedientes de los aspirantes a los distintos
Objetivo del puesto B procesos que regula el Servicio Publico Educativo para su ubicacion, consulta,
concentracién y disposicion final.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean soI|c1tados

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.

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

HleIdIE

, Periodicidad
_ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.}

Funciones Especificas

1. Agendar a las o los aspirantes que tengan dudas, ;
inconformidades, relacionados con los procesos del Servicio Diario
Publico Educativo, para su atencion por el Coordinador.

2. Llevar un registro electréonico de los expedientes de los
aspirantes a los procesos del Servicio Publico Educativo para Diario
ubicacion, resguardo y consulta de los mismos.

3. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

(( >) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERHO DEL ESTADO © 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente

Auxiliar ~ Administrativo de la Coordinaciéon para la Promocién y
Reconocimiento Docente

Reportaa: : Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan : No Aplica

Funcion Particular Asignada:

: Vigilar que se lleven a cabo las normativas que rigen los procesos de admision,
Objetivo del puesto promocion y reconocimiento en el Sistema para la Carrera de las Maestras y los
: Maestros.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades admmlstratlvas 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 S ;
g aReclica (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Archivar y validar las Ordenes de Adscripcién del personal con |-
clave, por ingreso y promocién en el servicio educativo de Diario
vacantes definitivas y temporales.

2. Asegurar que las notificaciones para los eventos publicos de
asignar plazas para el ingreso o promocién en el Servicio
Educativo de Educacién Basica, se lleva a cabo en los tiempos
destinado. ,

3. Guardar las evidencias de las notificaciones hechas a los
participantes ganadores de claves de ingreso y promocién en el Diario
servicio educativo de educacién basica.

4. Conocer las normativas que rigen el Sistema de Carrera para los
Maestras y los Maestros y aplicarlas en los procesos que Diario
correspondan.

5. Organizar al personal del nivel de Educacién Primaria que
participa en la fase de registro y captura de documentacion de
los participantes a los procesos de ingreso y promocién en la
Educacién Basica.

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS éa

A INGY RENACIRIERTO MAVA
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos :

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

6. Enviar a la Subsecretaria de Educacion Basica la relacion de
entregas de claves definitivas y lugares temporales de ingreso y

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

4 s " Diario
promocion de los eventos publicos, de los procesos de ingreso y
promocion.
7. Atender y controlar el proceso de reconocimiento horizontal de
los maestros en su funcion de acuerdo a sus lineamientos del Diario
Sistema de Carrera para las Maestras y los Maestros.
8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral: : Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

<« »> YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 -2030

Manual de Organizacién

4.5. Coordinacion del Programa de Atencién al Alumnado en Situacidn de Extraedad
Objetivo:
Coordinar, supervisar y disefnar estrategias para obtener el logro de los aprendizajes y disminuir
el rezago educativo en los alumnos en situaciéon de extraedad en escuelas de Educaciéon
Primaria.

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

GOSIZANO DEL ESTADC = 2024 « 2033

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacion B3asica
Direccién de Educacién Primaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisiéon

Fecha de ultima actualizacién T

15/07/2025

No Aplica

Enlace

(1)

Director de Educacion
Primaria

(1)

(2)

Asesor Técnico

(1)

Asesor Técnico

T

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

2

Recepcionista
(1)

Contr
(1)

 Jefe de Tramitey

ol

Coordinador

Educativos

1)

de Servicios|

Responsable de

Area

(1)

N —

Administrativo
Especializado

(1)

Auxiliar

‘Administrativo|

Secretaria
Asistentia Administrativa
Administrativo (1)
(1)
Intendente
(1v)
Encargado de Area
(1)
-
| | -
Responsable de Responsable de Responsable de
Area Area Area
(1) (1) (1)
Administrativo
Especializado
(1) Auxiliar
| Auxiliar Auxiliar Auxiliar
| Administrativo IAdministrativo|  [Administrativo Paisana
w o w Burécrata: @

F-PL-EOD-02 ROO

Vo. Bo.

(1 Analista
dministrativoj
MM0084)

Subsecretario de Educacién Basica

Materiales

(1)

Coordinador de Recursos

Coordinador para la Promocién
y Reconocimiento Docente

Secretaria
Administrativa

(1)

Chofer
(1)

Administrativo
Especializado

Administrativo
Especializado

Coordinador del Programa de
Atencién al Alumnado en
Situacion de Extraedad

(1)

Secretaria
Administrativa
(1)

(1) (1v)
|
Auxiliar [ Auxiliar Técnico Auxiliar
Administrativo; | Administrativo (TIC) Administrativo
(2) (1) ()

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Auxiliar Académico
(5)

Secretaria
Administrativa
(1)
% Responsable de Responsable de
| Area Area
()] (6]
i P Augxiliar Auxiliar
Awdliar Académicol | s inictrativo Administrativo
(2) (1v)
Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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Direccién de Recursos Humanos dymittennd
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: Direccion de Educacién Primaria

Denattamento: Coordinacién del Programa de Atencién al Alumnado en Situacion de
: Extraedad (PAASE)

2 2 ; Coordinador del Programa de Atenciéon al Alumnado en Situacion de Extraedad
Funcion Particular Asignada: (PAASE)

Epprta 1a: i Director de Educacion Primaria

Le répc;rtan:' ' Auxiliar Académico y Secretaria Administrativa

Coordinar, supervisar y disefiar estrategias para los grupos de trabajo, para
Objetivo del puesto obtener el logro de los objetivos del Programa de Atencién al Alumnado en
Situacién de Extraedad.

Funciones Generales

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

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

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

3 P Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Disefar y realizar una Planeacion de trabajo para la
implementacién y desarrollo de las responsabilidades asignadas Anual

por la Direcciéon

2. Disefar y proponer instrumentos para llevar los registros y

controles que facilitan administrar, optimizar y hacer .
= . s Trimestral
seguimiento de los resultados de las actividades.
3. Establecer procedimientos simplificados en material de ejercicio .
Trimestral

y comprobacién de recursos.

4. Integrar y actualizar bases de datos de informacién de forma Samanal
periddica segln la naturaleza de sus responsabilidades. -

5. Reportar las acciones desarrolladas y los resultados mediante la
elaboracién de informes, para ser presentados en las reuniones Trimestral
programadas o cuando se requiera por la Direccién de Primarias.

6. Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diario

instancias normativas que correspondan.
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Descriptiva de Puesto

: e Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
7. Fomentar y apoyar la participacion del personal a su cargo en
actividades de caracter académico e investigativo, para el logro Diario
de los objetivos.

8. Salvaguardar los bienes materiales asignados definitiva o
temporalmente a cualquier area del Programa para la Atencién al Diario
Rezago en Educacion Bésica.

9. Gestionar los insumos materiales y humanos necesarios para

: : Mensual
realizar el Plan de Trabajo.
10. Registrar, controlar y resguardar de acuerdo con los tiempos de
vigencia, la informacién producida que se deriva de las series
X sk Semestral
documentales plasmadas en los instrumentos archivisticos, de la
coordinacién.
11. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidn:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Deistente: Coordinacién del Programa de Atencion al Alumnado en Situacién de
P : Extraedad (PAASE)

Secretaria Administrativa de la Coordinaciéon del Programa de Atencién al
Alumnado en Situacién de Extraedad (PAASE)

Coordinador del Programa de Atencién al Alumnado en Situacion de Extraedad
Reporta a: ' (PAASE)

Le reportan: No Aplica

@bictvadalbieta Apoya'lr en el registro y control de la documentacion y actividades de la
coordinacion.

Funcianes Generales

Funcion Particular Asignada:

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

1.

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. Apoyar en la elaboracion del Plan de Trabajo del programa. Anual

2. Ejecutar el Plan de Trabajo establecido por la coordinacién del Diario
programa bajo la supervisién del superior a cargo.

3. Participar en la planeacién y ejecucion de las actividades Diario
académicas del programa.

4. Llenar los instrumentos emitidos por la coordinacion para la .

.. ; A . I Trimestral

recoleccién de la informacion y los resultados de las actividades.

5. Apoyar al coordinador del programa en la deteccion de areas de
mejora en los procesos mediante reuniones de andlisis de los Mensual
resultados.

6. Llevar un registro fisico y electrénico actualizado de todas las Diario
actividades y encomiendas.

7. Canalizar situaciones particulares con el coordinador del Diario
programa cuando se requiera atencién especial.

8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Bésica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Primaria

Wett menta; Coordinacién del Programa de Atencién al Alumnado en Situacion de
: Extraedad (PAASE)

RUnciaribartctlar Asiznada. Auxi'liar Académico de la Coordinacién del Programa de Atencién al Alumnado

B en Situacion de Extraedad (PAASE)
Coordinador del Programa de Atencién al Alumnado en Situacién de Extraedad
Reporta a: (PAASE)

ll Le reportan: No Aplica
it Dar acompanamiento pedagdgico a nifos, nifas y adolescentes en rezago
Objetivo del puesto ORpEr pecagde Y &
educativo; asi como desarrollar proyectos colaborativos.
Funciones Generales :

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

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.

: =2 Periodicidad
AGERTCE P AR (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Implementar estrategias de intervencion pedagdgica que Diario
~ permitan a los alumnos acceder a los aprendizajes esperados.

2. Dar atencién individualizada y grupal a los alumnos en situacién Diario
de extraedad y rezago educativo.

3. Realizar adecuaciones curriculares y practicas diferenciadas. Semanal

4, Desarrollar e implementar proyectos colaborativos de impacto Anual
social.

5. Entregar la informacién actualizada y correcta que requiera el Semanal
encargado académico.

6. Entregar reportes de las actividades utilizando los formatos T—
proporcionados por el encargado académico.

7. Realizar las encomiendas y responsabilidades asignadas de Diario
forma eficiente y con ética profesional.

8. Canalizar situaciones particulares con el encargado académico T
cuando se requiera atencion especial.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

15 de julio de 2025

Fecha de aprobacion:

Subsecretario de Educacion Basica
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<(\v,’> YUCATAN Subsecretaria de Educacién Basica

F GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

Manual de Organizacion

5. Direccion de Educacién Secundaria
Objetivo:
Disenar, planear, organizar, gestionar e implementar programas estratégicos a nivel Federal,
Estatal y Municipal que fortalezcan el servicio de atencién a la juventud. Asi como supervisar
el adecuado funcionamiento de las diferentes modalidades de Educacion Secundaria,
diagnosticando y evaluando constantemente las necesidades de cada uno, para ofrecer un

servicio de calidad.

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

"':3,4.\ () RENAT BTO MAYA
¢2» YUCATAN

.
GOSIERNO DEL ESTADC 2024+ 2030

SAV e

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién
Secundaria
(1)
I |
Enlace
(1)
Asesor
1)
Auxiliar Juridico
(4)(1v)
— Secretaria
Auxiliar Administrativa
Administrativo (4)
(2)
Diligenciero
(2
] I |
Jefe de Tramite y Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias| Jefe de
! Control Estatales Federales Técnicas Telesecundarias
| (1) (1) (1) (1) (1) i Coordinador de Coordinador de :
| Coordinador de Coordinador para la
Contralorfa Escolar Recursos Servicios Promocién y el
(1) Materiales Educativos Reconocimiento Docente
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria @ 1) )
— Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Secretaria
2) 2 ) (1) i 1) (1) Administrativa
—_— (1v)
Subjefe
(1)
» Respopsable de
. I z ] l I | | I | Area
Desarrollador de Asesor Administrativo Asesor Administrativo Asesor Administrativo Asesor Administrativo Administrativo Asesor Académico 4
Software (TIC) Académico Especializado Académico Especializado | Académico Especializado Académico Especializado Especializado (9)(1V)
@ [ Auwiliar @ (v) @ (V) L v &) @ (v ® Analista
| Administrativo Administrativo

(4)

L)

Vo. Bo. Validé Autorizé

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

Director General de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADOQ © 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: 7 Direccion de Educacién Secundaria
Departamento: No Aplica

513 (eilo] M 2=Tau (o0 (AT 41 (s 8 Director de Educacion Secundaria
Reporta a: it Subsecretario de Educacién Basica

Le reportan:

Objetivo del puesto de recursos, la supervision del servicio educativo, el fortalecimiento de la

Jefe de Departamento, Coordinador, Enlace, Asesor, Auxiliar Administrativo,
Auxiliar Juridico, Secretaria Administrativa y Diligenciero

Garantizar la adecuada operacién académica, administrativa y normativa de las
escuelas de educacién secundaria en el Estado, mediante la gestién eficiente

8| funcion docente y la promocién de entornos escolares que favorezcan el

aprendizaje y la formacién integral de las y los estudiantes.

Funciones Generales

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

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

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

4. Emitir los dictamenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que 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 informacién, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

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

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

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

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacién, promocién y adscripcion del personal de la direccion 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 modificacion a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccidn 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 atencion de los asuntos relevantes que corresponden a la

Direccién a su cargo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL £STADO | 2024+2030

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 resolucion de los recursos administrativos, que se interpongan en
asuntos de su competencia.

16.

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

17.

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

18.

Formular para aprobacion 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 espeual los relativos a su competencia.

21.

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

22.

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

23,

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

24,

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

23,

Establecer los procedimientos para la organizacién, registro, recopilacion, control, clasificacion y manejo
eficiente de la informacion administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26.

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

27,

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

28.

Las demas que le sefialen el Reglamento del Cédigo de la Administracién Plblica de Yucatan y otras
disposiciones legales aplicables.

29:

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

Periodicidad

Funciones Especificas

_ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Proponer al Subsecretario de Educacion 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 Administracion y Finanzas autorice y registre
los movimientos del personal de las escuelas publicas de
educacion basica en el Estado.

Diario

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

Diario
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad
(Dlano/Semanal/Qumcenal/Mensual etc.)

Diario

Someter a consideracion de Subsecretario de Educacién Basica
los dictdmenes 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 4

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

Diario

Trabajar coordinadamente con las d&reas administrativas
correspondientes para la recepcion, distribucion 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 Planeacién y de Administracién y Finanzas.

Diario

10.

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

Diario

11.

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

Diario

12.

Coordinar la participaciéon 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 implementacion de politicas y programas vinculados
con la educacién fisica y la cultura en las escuelas publicas de
educacion basica en el Estado.

Diario

14.

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

Diario

15,

Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervisiéon y de

apoyo técnico pedagdgico de los servicios de educacion.

Diario
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Descriptiva de Puesto

16.

Funciones Especificas

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 regulacion técnico
pedagdgica correspondiente.

Periodicidad

(Dlano/Semanal/Qumcenal/MensuaI etc.)

Diario

17.

Impulsar que las propuestas de los supervisores fortalezcan la
pertinencia de la educacién y la gestién 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 nifias, nifios y adolescentes,
para mejorar sus desempeiios 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 educacion 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 operacién y demas disposiciones aplicables en la
materia.

Diario

24,

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

Diario

23,

Las demas que confieran el Secretario de Educacién, el
Subsecretario de Educacién Basica, el Reglamento del Cédigo de
la Administracién Publica de Yucatan, y las otras disposiciones
legales o normativas aplicables.

Diario

26.

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

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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(38} Subsecretaria de Recursos Humanos g ;
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Descriptiva de Puesto |

2 7 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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DN RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . L "
(587 Subsecretaria de Recursos Humanos g

( V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos Pl
GOBIERKO DEL ESTABO | 2024-203C ATAS

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccién de Educacién Secundaria
Departamento: No Aplica

Funcion Partlcular Al e Enlace de la Direccion de Educacion Secundaria
Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan‘ No Aplica

, : Coadyuvar con el titular de la Direccion de Educacion Secundaria a dirigir e
Objetivo del puesto implementar las acciones necesarias para obtener un desarrollo educativo de
mejor calidad en el nivel de educacion secundaria.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en los procesos establecidos y demas funciones que le Diar
. 5, S . iario
asigne su jefe inmediato i
2. Realizar reportes sobre actividades del area. Diario
3. Colaborar en la elaboracién de indicadores de avances de los L
i Diario
objetivos.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diar
) o 5 i i s iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

/\ RENACIMIENTO .
((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

RS
QS L COBIERNO DELESTADO | 20242030

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: B Direccidn de I=ducacion Secundaria
Departamento: No Aplica

Ty lello] W =TT ET@ACIT-GELERN Asesor dle iz Direccion de Educacion Secundaria
Reporta a: Directorrae Educacion Secundaria

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto aplicacion de la normatividad vigente, la generacién de informacién relevante

Contribuir al fortalecimiento de la gestion educativa mediante el anélisis
normativo, estadistico y de politicas publicas, asegurando la adecuada

para la toma de decisiones, y el seguimiento a estudios e investigaciones que
impacten el desarrollo y mejora del sistema educativo.

' 7 Funciones Generales ‘

1

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

2,

Elaborar y analizar informacién de la ‘estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato 'superior
jerdrquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

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

Funciones Especificas

Planear, analizar y supervisar el cumplimiento de la normatividad,
reglas de operacion, politicas educativas y lineamientos técnicos
y administrativos vigentes, mediante la revision de marcos Diario
normativos, el andlisis de informacion estadistica e indicadores

educativos.

Consultar los estudios e investigaciones nacionales e
internacionales, a fin de contribuir a la toma de decisiones
estratégicas y al cumplimiento de los objetivos institucionales del
sector educativo.

Diario

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(361 Subsecretaria de Recursos Humanos E !
( / ) YUCATAN ; Direccién de Recursos Humanos ) | |
LIS GOBIERNO DELESTADO | 20242030 j VECATAN] “

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién: ' ' l

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica 1
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GOBIERNO DEL E5TADO | 2024-2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o\
Subsecretaria de R os Hu
<«,»> YUCATAN sccretaria de Recurs

Direccion de Recursos Humanos

manos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Educaciéon Secundaria
Departamento: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Juridico de la Direccion de Educacion Secundaria

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

Objetivo del puesto

s Funciones Generales ' ,

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

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

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion juridica que

* le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Ubicar al personal observado y solicitar la documentacion Diario
_requerida.

2. Ubicar el centro de trabajo del personal observado y soI|C|tar Diario
documentacién requerida.

3. Rendir el informe de los expedientes del personal observado a la
Direccién de Educacién Secundaria previo al envio a la Semanal
Secretaria de la Contraloria General del Estado.

4. Integrar el expediente del personal requerido y enviar a la T
Secretaria de la Contraloria General del Estado.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari

. . : gt iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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(381 Subsecretaria de Recursos Humanos g

(\ v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos e
GOBIERNO DEL ESTADO © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Sub taria de Re Huma
(‘V’)i YUCATAN | ubsecret cursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g

Direccion de Recursos Humanos AYJT\ §

GOBIERNO DEL £STADQ & 20242030 i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: No Aplica

Euncion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Fondo Nacional de Educacién (FONE) de la
Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a: 3 Director de Educacién Secundaria
Le reportan: No Aplica

Obietivo del ué o Administrar la informacion que solicita la Auditoria Superior de la Federacion
: P : con coordinacién con la Auditoria del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

L. 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 documentacion que se genere de acuerdo a Ia 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
- (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Verificar la plataforma de asistencia para garantizar que o
: Diario
actualizada y completa.
2. Vigilar que las escuelas de todas las modalidades tengan = -
; i ; Diario
actualizada la documentacién de su personal adscrito.
3. Capacitacion del personal administrativo y directivo para el
: ; - Anual
manejo de la plataforma de asistencia.
4. Atencién de la solicitudes de informacion que solicita la .
- Diario
Contraloria.
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

Direccién de Recursos Humanos At

/  GOBIERKO DEL £STADO = 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: No Aplica

STy (ello] W 2= T (oY | ETWAS s s ERY| Secretaria Administrativa de la Direccion de Educacion Secundaria
Reportaa: _ Director de Educacion Secundaria

Le reportan: No Aplica

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales

Objetivo del puesto para lograr el éptimo funcionamiento y rendimiento de la Direccién de

Educaciéon Secundaria.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

1.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda. .
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
' S A Periodicidad
Funciones Especificas e :
P . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar y llevar control del archivo de la Direccién de Educacion dr o
: Diario
Secundaria.
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos de la Diario
Direccidon de Educacién Secundaria.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. '
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

“ H
Sub fadeR H
(‘v» YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos N/

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Clave del puesto: No Aplica

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: No Aplica

|53 eile]s M 2Tl (el | EI/ACI -l (e B8l Diligenciero de la Direccion de Educacion Secundaria

Reporta a: 7 Director de Educacion Secundaria

Le reportan: No Aplica

it del plicsie E.ntregar y recolectar documentos de la Direccion de Educacién Secundaria en
tiempo y forma.

Funciones Generales

1. Apoyar en Ias actividades de entrega y distribucion de correspondenaa y/o documentaaon en general.

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

: 5 Periadicidad
RUIEERES [EpeitEe (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recolectar de las diferentes oficinas de la Direccién de
Educacion Secundaria, documentacidn y entregarla en el destino Diario
que se le indique.
2. Recolectar documentos de otras oficinas o dependencias y e
entregarlas en la Direccion de Educacién Secundaria. Biafio
3. Realizar diligencias y tramites segln las necesidades diarias de la Al
Direccién de Educacion Secundaria. CEns
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas L.
funciones son descriptivas, mas no limitativas. G

Hp[arrjpilarboral?: & Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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OO =E : SECRETARIA DE EDUCACION
<(v,> YUCATAN f Subsecretaria de Educacion Basica

COBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

Manual de Organizacién

5.1. Departamento de Tramite y Control
Obijetivo:
Dar a conocer al personal sus funciones y responsabilidades, organizando el trabajo que el
Departamento debe realizar, fijando tiempos de elaboracién, entrega y coordinando el trabajo

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

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 36 de 70



Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacién Basica

) YUCATAN Direccién de Educacién Secundaria

Lo P L0 GOS1ZRNO DEL ESTADO © 20242030

Organigrama Especifico por Area

- Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Director de Educacién

Secundaria
(1)
Enlace
(1)
Asesor
(1)
Auxiliar Juridico
(4)(1v)
— Secretaria
Auxiliar Administrativa
Administrativo (4)
(2)
Diligenciero
()
I |
Jefe de Tramite y Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias| Jefe de Secundarias Jefe de
Control Estatales Federales Técnicas Telesecundarias
| (1) (1) (1) (6} | Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinadorpara la
fContranrfa Escolar Recursos Servicios Promocién y el
NUSE——— PAS——— | (1) Materiales Educativos Reconocimiento Docente
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria L @ @) (1)
— Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Secretaria
(2) . (1) (1) i (1) (1) —— Administrativa
(1v)
Subjefe
(1)
- Responsable de
» I I I | I l 3 I I l . Area
Desarrollador de Asesor Administrativo Asesor Administrativo Asesor Administrativo Asesor Administrativo Administrativo Asesor Académico !
Software (TIC) Académico Especializado Académico Especializado Académico Especializado Académico Especializado Especializado 9)1V)
@ | Auxiliar 2 (v @ (1v) P av | 2) (v) ©) Analista
| Administrativo Administrativo
i (42)4v) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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AN 3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

} 4}

A p e &
(347} Subsecretaria de Recursos Humanos @
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos ’t':l

NP coniEano DELESTADO | 202442030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

ST ello]g M sl (e | T @A k(s kRl Jefe de Departamento de Tramite y Control
Reportaa: Director de Educacion Secundaria

Le reportan: Subjefe y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

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

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

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Agilizar, eficientar y acortar el tiempo de los procesos de tramites de la
Direccién de Educacion Secundaria.

Periodicidad

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

Coordinar las acciones para solicitar y en su caso proporcionar la

creacion y asignacion de claves presupuestales.

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

3. Coordinar las acciones del personal adscrito a cada modalidad,
para la elaboraciéon y seguimiento hasta finalizar los tramites para
el pago del personal directivo, docente, administrativo y manual,
de base y de contrato.

4. Verificar que las plantillas de personal de las escuelas coincidan
con la estructura educativa autorizada y en su caso notificar los Mensual
cambios necesarios.

5. Constatar que el personal de los planteles oficiales de educacion
secundaria relna los perfiles de puesto requeridos, y en casos Ciclo escolar
necesarios solicitar la dispensa del perfil.

6. Informar al Director de Educacion Secundaria sobre las vacantes

y necesidades de personal que se generen en los planteles de la

entidad y realizar los procesos necesarios para cubrir la demanda

en los mismos.

Diario

Diario

Ciclo escolar

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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¢ Subsecretaria de Recursos Humanos g

( / ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos At
NS L GOBIERKO DELESTADO | 20242030 b s

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

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

10. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente
los archivos que se derivan de sus funciones y se encuentran en

Diario

posesion del Departamento de Tramite y Control de la Direccién g
de Educacion Secundaria.

11. \[igilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo de Diario
Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horat;iror Iaborarl'r Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
5 requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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(57 Subsecretaria de Recursos Humanos @
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos v
GOBIERKO DEL £STADO © 2024+2030 CATAN]

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

| JIT3{olle]y W 2 Tau (el E{WACH i s 2Bl Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control

Reporta a: 7 Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

> : ; Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
Objetivo del puesto lograr el dptimo funcionamiento y rendimiento del Departamento de Tramite y
control.

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 documentacion segun el Area que corresponda.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no llmltatlvas
; ik Periodicidad
Funciones Especificas s :
P . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Solicitar y distribuir material de papeleria al personal de tramite
Mensual

y control de secundaria.
2. Todas las demas funciones que reqwera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. ' —|

Fecha de aprebacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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Q FER AL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . . L
(51 Subsecretaria de Recursos Humanos @
( v ) XEHSAA:I‘Zéﬁ Direccién de Recursos Humanos W

Nombre del puesto: Subjefe

Descriptiva de Puesto

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: Direccién de Educaciéon Secundaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control
0 Telfo]s W~ Ta (o8| ETACTF-(i BT EBM Subjefe de Tramite y Control

Reporta a:
Le reportan:

Clave del puesto: No Aplica

Jefe de Departamento de Tramite y Control

Desarrollador de Software (TIC) y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto correspondientes a los pagos del pe

Coordinar el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los tramites

rsonal de las escuelas adscritas a las

diferentes modalidades de secundarias.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en docume

ntos institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

éptimo del Area.

Verificar la‘aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

3.
4, Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

o[N[o o

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

Funciones Especificas

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

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

Diario

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

Diario

Coordinar sus acciones con la jefatura de tramite y control para
solicitar y, en su caso proporcionar la informacion referente a la
distribucidn y creacién de claves presupuestales.

Diario

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

Diario

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

Ciclo escolar

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

Quincenal
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3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS "‘g’”
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( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

S Direccion de Recursos Humanos bl

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub taria de R H P
(‘v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos 3

Direccién de Recursos Humanos e

COBIERKO DEL £5TADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Desarrollador de Software (TIC) Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Tramite y Control

o (eife]y W2 Ta (V| ET@ACIEGEG R Desarrollador de Software (TIC) de la Subjefatura de Tramite y Control
Reporta a: Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Llevar acabo las acciones que las dreas del departamento realizan para proveer
= soluciones de tecnologias de informacion, a través de la planeacion e
Objetivo del puesto : or 2 ; i ..
integracion de las actividades requeridas, con el objetivo de suministrar
herramientas tecnoldgicas que faciliten el logro de los objetivos institucionales.

Funciones Generales

Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance.
2. Facilitar laatencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

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

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las
Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

lineamientos estipulados.
6. ldentificar, revisar y aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en caso

de problemdticas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacion y validacion.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periadicidad

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

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

2. Proporcionar asistencia técnica en informatica, servicios de voz Diario
y datos al personal, usuario final, de las diversas areas.

3. Instalar, configurar y actualizar utilidades de hardware y

Semana

software.

4. Realizar informes y reportes para el area. Diario

5. Desarrollar herramientas tecnoldgicas para la optimizacion de los Diario
procesos dentro del departamento.

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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“ H
Sub taria de Recur H
(‘v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO © 2024-2030 |

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Eecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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GOBIERKO DEL £5TADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacion Secundaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Secundarias Estatales

Reportaa: Subjefe de Tramite y Control
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas
en el departamento de tramite y control.

Funciones Generales

1. Desempenar actwtdades 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.

Funciones Especificas

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

1. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a Ciclo escolar
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Ciclo escolar
4. Verificar los perfiles que estén registrados seguin en el concepto Diario
que se requeria (promocidn, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeacién con horario y especialidad de cada .
Diario
docente.
6. Capturar y enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subir a la plataforma y enviar a recursos humanos. Diario
8. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
9. Realizar el Documento U(nico de Adscripcidbn con su .
s ais g Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcion con su relacion .
, : . 3 Diario
y se envia a firma de la directora del nivel.
11. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion -
" N Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcion.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

12. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico
de Personal o compatibilidad.

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

Diario

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

Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

Funcién Particular Asxgnada. Auxiliar Administrativo de Secundarias Técnicas
Reporta a: Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Objetivo et Apoyar en diversas :act_lwdades tramites y pagos de docentes requeridas en el
departamento de tramite y control.

1.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

: S Periodicidad
Eancicie=Eepecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a Ciclo escolar
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo escolar ,
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Ciclo escolar
4. Verificar los perfiles que estén registrados segln en el concepto Diario
gue se requeria (promocion, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeacion con horario y especialidad de cada Diario
docente.
6. Capturar y enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subir a la plataforma y enviar a recursos humanos. Diario
8. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
9. Realizar el Documento Unico de Adscripcidn con su .
e v Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcién con su relacién Diario
y se envia a firma de la directora del nivel.
11. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion i,
. Ny Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcion.
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SING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de R osH o]
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

12. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico
de Personal o compatibilidad.

Periadicidad

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

Diario

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

Diario

Hoarario Iaboral: & Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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GOGIERNO DEL ESTADO © 20242030 :

Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educaciéon Secundaria
Departamento: Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Telesecundarias

Reporta a: Subjefe de Tramite y Control
Le reportan: No Aplica

QObjetiva del puesto

departamento de tramite y control.

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

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 documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Tramitar pagos de docentes y Personal de Apoyo de Asistencia a .
i Ciclo escolar
la Educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Diario
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Diario
4. Verificar los perfiles que estén registrados segtin en el concepto .
p ir. ; o Ciclo escolar
gue se requeria (promocion, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeacion con horario y especialidad de cada .
Diario
docente.
6. Capturar y enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subir a la plataforma y enviar a recursos humanos. Diario
8. Enviar el tramite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
9. Realizar el Documento uUnico de Adscripcién con su -
P s Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracién.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcion con su relacidn 3
4 . . . Diario
y se envia a firma de la directora del nivel.
11. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacion .
- Y Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcion.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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(361 Subsecretaria de Recursos Humanos @
( V ) KHSQ:I}IE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

12. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico okl ]
o Diario i
de Personal o compatibilidad. <
13. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas o
. e : o A Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario Iaboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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(351 Subsecretaria de Recursos Humanos @
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos ot
GOBIERKO DEL £STADO  2024-2030 VUCATAN)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

ST Tello o W= T d{alT| ETWACIEN ELERE Auxiliar Administrativo de Secundarias Federales
Reporta a: : Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Objetiva del puesto

1. Desempenfar actmdades 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

__enel 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.

Apoyar en diversas actividades tramites y pagos de docentes requeridas en el
departamento de tramite y control.

Funciones Generales

Periodicidad
(Dlarlo/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Tramitar pagos de docentes y personal de apoyo de asistencia a .
. Ciclo escolar
la educacion.
2. Recibir propuestas de directivos y verificarla. Ciclo escolar
3. Usar plantillas con sus horarios y grupos asignados. Diario
4. Verificar los perfiles que estén registrados segln en el concepto Eielo aspalar
que se requeria (promocion, licencia o en déficit).
5. Solicitar ante planeacién con horario y especialidad de cada g s
Diario
docente.
6. Capturary enviar a bolsa de trabajo para validad el horario. Diario
7. Subir ala plataforma y enviar a recursos humanos. Diario
8. Enviar el trdmite de pago al director para que lo valide con fecha Diario
de inicio.
9. Realizar el Documento Unico de Adscripcion con su _
. i Diario
compatibilidad en casos no tenerlo se hace una declaracion.
10. Realizar los Documentos Unicos de Adscripcién con su relacion Diario
y se envia a firma de la directora del nivel.
11. Hacer llamadas a los directivos para que verifiquen la validacidn .
e L Diario
de los Documentos Unicos de Adscripcion.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

12. Recabar firma de la declaratoria de docentes y el Formato Unico
de Personal o compatibilidad.

Periaodicidad

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

Diario

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

Diario

Harario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Manual de Organizacién

5.2. Departamento de Secundarias Estatales

Objetivo:

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

vigente.

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacion
Secundaria
Enlace
1)
Asesor
(1)
Auxiliar Juridico
(4)(1v)
— Secretaria
Auxiliar Administrativa
Administrativo (4)
(2)
Diligenciero
(2)

Subjefe

I_'_I_‘

Desarrollador de
Software (TIC)
(2)

Jefe de Secundarias,

E——

Técnicas
(1)
Secretaria
Administrativa
(1)

N -

Jefe de
Telesecundarias

7

!

Coordinador de
Contraloria Escolar
(1)

Secretaria
Administrativa

(1)

1

Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias
Estatales Federales
@ (1)
Secretaria Secretaria
Administrativa Administrativa
(1) 1)
Asesor Administrativo Asesor Administrativo
Académico Especializado Académico Especializado
() (V) (2) (1v)

Asesor Administrativo
Académico Especializado

(1)(2v) (1)

Asesor Administrativo
Académico Especializado
(2) (1v)

Vo. Bo.

Director General de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 R0OO

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Administrativo
Especializado
(5)

Coordinador para la
Promocion y el

Reconocimiento Docente

(1)

Coordinador de Coordinador de
Recursos Servicios
Materiales Educativos
(1) (1)
Secretaria
Administrativa
Asesor Académico
(9)(1Vv)
Analista
Administrativo
4
Autorizé

Responsable de
Area
(@)

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educaciéon Secundaria
Departamento de Secundarias Estatales

Jefe de Departamento de Secundarias Estatales
Reporta a: 5 & Director de Educacién Secundaria
Asesor Académico, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

Departamento:
Funcidn Particular Asignada:

Le reportan:

Clave del puesto:

No Aplica

Obijetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

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

procurando su correcto avance.

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

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

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

- o Periodicidad
U i (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc)
Acudir en representacion de la Direccion de Educacion
Secundaria, en la modalidad de escuelas secundarias estatales; si Diario
esta asi lo requiera. '
Atender y canalizar documentos administrativos a las areas Diario
correspondientes y dar seguimiento a los casos que lo requieran.
Informar a la Direccion de Educacion Secundaria, los asuntos
pedagégicos y administrativos que se presentan en el dia para Diario
resolver en las dreas correspondientes.
Promover y contribuir en las relaciones educativo-familiares de Diario
las escuelas de educacion secundaria.
Conocer, gestionar y orientar sobre las estrategias educativas
promoviendo la participaciédn de las autoridades educativas y Diario
docentes.
Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(s z"s)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
MRS : , Direccion de Recursos Humanos
)V L/ GOBIERKO DEL ESTADQ © 20242030

Descriptiva de Puesto

z 4 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se |
Horario laboral: ] = : ; Fi “
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa. :

Fecha de aprobaciaon:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica ‘r

|
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A 5 Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO © 20242030 i

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘“@“’

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: ' Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Estatales

Funcion Partlcular ASIgnada Secretaria Administrativa del Departamento de Secundarias Estatales
Reporta a: & Jefe de Departamento de Secundarias Estatales

Le reportan: No Aplica ‘

Lt Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el Departamento ‘
Objetivo del puesto i
de Secundarias Estatales. \

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

Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.

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

H@ M=

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

Funciones Especificas

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

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

; Mensual

llevando el control de los mismos.

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

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

Horario laboral: = Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Direccién de Recursos Humanos v

GOBIERNO DEL £STADO © 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: ' Direccion de Educacién Secundaria
Departamento: Departamento de Secundarias Estatales

| SUTaello]3 W 2= T (e 31 | AT P 1 o | Asesor Académico de Servicios Educativos

Repoi’ta a 7 Jefe de Departamento de Secundarias Estatales
Le reportan: ; No Aplica

Gliietive dElieec Brindar asesoria técnica pedagdgica y dar seguimiento a las acciones de los
programas de melera continua.

Funciones Generales

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

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

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de anaI|SIs en asuntos asignados
en materia de enséfnanza - aprendizaje.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Brindar acompafnamiento al personal directivo con el fin de Ciclo escolar
lograr los objetivos de los programas de mejora.

2. Evaluar los resultados de los programas de mejora. Ciclo escolar

3. Ser enlace de los supervisores de secundarias estatales. * Ciclo escolar

4. Implementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la Ciclo escolar
tecnologia en el aula.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fechade aprebacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basjca
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TADO | 20242030

Descriptiva de Puesto ;

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacién Secundaria
Departamento: Departamento de Secundarias Estatales

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: = 7 Jefe de Departamento de Secundarias Estatales
Le reportan No Aplica

Administrativo Especializado en Entrega-Recepcién de Escuelas Secundarias
Estatales

Objetiva del puesto Constatar que se realicen las Entregas-Recepcién de escuelas. —’

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

8. Tener comunicacién via telefénica o correo electrénico con los
Supervisores, con el directivo que entrega, con el directivo que
recibe para que se agende la fecha que acudiran a la
Coordinacion respectiva.

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

10. Acudir a la Coordinacién de respectiva para llevar a cabo la
entrega-recepcién oficial del centro educativo.

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

12. Archivar las actas, oficios, guias y constancias de entrega fisica. Quincenal

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

Harario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Semanal

Semanal

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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(‘\',0 YUCATAN Subsecretaria de Educacién Basica

©  COBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

Manual de Organizacion

5.3. Departamento de Secundarias Federales.

Objetivo: '

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

vigente.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 38 de 70
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién,
Secundaria
(1)

Enlace
(1)

Asesor
(1)

Auxiliar Juridico
4)1v)
—— Secretaria
Auxiliar Administrativa
Administrativo (4)
(2)
Diligenciero
[ I I AR M
Jefe de Tramite y Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de
Control Estatales Federales Técnicas Telesecundarias |
(1) @) 1) (1) @ | Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador para la
Contraloria Escolar Recursos Servicios Promocién y el
. (1) Materiales Educativos Reconocimiento Docente,
Secretaria Secretaria Secretaria | Secretaria Secretaria 1) ()] )
——+ Administrativa Administrativa Administrativa | Administrativa Administrativa Secretaria
(2). (1) (1) | (1) (1) —— Administrativa
Subjefe
(1)
[ l____l — ] —— Responsable de
Area
Desarrollador de Asesor Administrativo Asesor ‘; Administrativo Asesor Administrativo Asesor Administrativo Administrativo Asesor Académico @
Software (TIC) Académico Especializado Académico | Especializado Académico Especializado Académico Especializado Especializado 9)1V)
@ Auxiliar @ (1v) @ r (av) av) @ @ (av) ®) Analista
Administrativo Administrativo
(42)(4v) (4)
Autorizé

Vo. Bo.

Director General de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GIND
A
Sub taria de R H
<‘v’> YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
COBIERNO PEL ESTADO © 2024+2030

Descriptiva de Puesto «

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Educaciéon Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Federales

T fellely M TV EI@ACIFEL ER Jefe de Departamento de Secundarias Federales

Reporta a: Ll i Director de Educacion Secundaria

Le reportan: ™ Asesor Académico, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

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

Funciones Generales

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

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

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.
4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

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

: e Periadicidad
BLGianesEHcCicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Acudir en representacion de la Direccion de Educacion
Secundaria, en la modalidad de escuelas secundarias federales; si Diario
esta asi lo requiera. )

2. Atender y canalizar documentos administrativos a las areas Diario
correspondientes y dar seguimiento a los casos que lo requieran.

3. Informar a la Direccion de Educacion Secundaria, los asuntos
pedagoégicos y administrativos que se presentan en el dia para Diario
resolver en las dreas correspondientes.

4. Promover y contribuir en las relaciones educativo-familiares de Diario
las escuelas de educacién secundaria.

5. Conocer, gestionar y orientar sobre las estrategias educativas Diario
promoviendo la participacién de las autoridades educativas y
docentes.

6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. ] Ll
Subsecretaria de Recursos Humanos S
Direccién de Recursos Humanos ———

Descriptiva de Puesto

2 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: . - : : o :
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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(387 : Subsecretaria de Recursos Humanos : G
(‘ v ) YUCATAN : Direccién de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL £STADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clavedel puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Federales

50T Cetlo] g W 2T (el | @A (s Y Secretaria Administrativa del Departamento de Secundarias Federales

Reporta a: 7 Jefe de Departamento de Secundarias Federales

Le reportan: No Aplica

=8 s Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el Departamento
Objetiva del puesto .
de Secundarias Federales.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.

HOIN-~E

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Canalizar a los supervisores directores y contralores para que Diario
sean atendidos por el asesor correspondiente.
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area,
. Mensual
llevando el control de los mismos.
3. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario
4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. )
Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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§ Subsecretaria de Recursos H
((v)) YUCATAN : ubsecretarfa de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: Departamento de Secundarias Federales

S UT3 Coflo] g W 2T (ol | ET@AG 3 ETs | Asesor Académico de Servicios Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Federales

Le reportan: No Aplica

i Brindar asesoria técnica pedagdgica y dar seguimiento a las acciones de los
Objetiva del puesto pedagogica y g
programas de melera continua.

Funciones Generales

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

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

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de anélisis en asuntos asignados
en materia dé ensefianza - aprendizaje.

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

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

. P Periodicidad
ALERAGE T _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Brindar acompaiamiento al personal directivo con el fin de Ciclo escolar

lograr los objetivos de los programas de mejora.
2. Evaluar los resultados de los programas de mejora. Ciclo escolar
3. Ser enlace de los supervisores de secundarias federales. : Ciclo escolar
4. Implementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la Ciclo escolar

tecnologia en el aula.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

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

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

Departamento: Departamento de Secundarias Federales

Administrativo Especializado en Entrega-Recepcién de Escuelas Secundarias
Federales

Reporta a: : Jefe de Departamento de Secundarias Federales

Le reportan: : ' No Aplica

Objetivordel puesto Constatar que se realicen las Entregas-Recepcidn de escuelas. T

Funcion Particular Asignada:

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la 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.

o

Periodicidad

i ecific S :
puncionesiesy 2 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

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

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

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

Departamento para la asesoria de la entrega-recepcion del Semanal
centro de trabajo.
4, Asesorar al personal directivo para que puedan realizar el Semanal

proceso de entrega-recepcion de los centros educativos.

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

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

Funciones Especificas

6. Estar en comunicacion y trabajar en conjunto con el
Departamento respectivo, en relacion con la plataforma digital Diario
del Sistema Integral de Gestion Educativa o consulta de los
bienes muebles bajo resguardo de las escuelas.
7. Asesorar en el llenado de los formatos del proceso de entrega
recepcién, proporcionados por la Coordinacién de Gestion y Diario
Revision.
8. Tener comunicacion via telefénica o correo electrénico con los
Supervisores, con el directivo que entrega, con el directivo que Diario
recibe para que se agende la fecha que acudirdn a la
Coordinacion respectiva.
9. Realizar los oficios dirigidos al Director de Administracién y
Finanzas, para asistir en las fechas establecidas a la Coordinacion Semanal
respectiva a realizar la entrega-recepcion oficial de los centros
educativos.
10. Acudir a la Coordinacién de respectiva para llevar a cabo la Sararal
entrega-recepcion oficial del centro educativo.
11. Capturar el avance de las entregas-recepciones realizadas. Semanal
12. Reportar a la Jefatura de Departamento el avance de las Mensual
entregas-recepciones.
13. Archivar las actas, oficios, guias y constancias de entrega fisica. Quincenal
14. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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2R SECRETARIA DE EDUCACION
, <‘V’) YUCATAN Subsecretaria de Educacion Basica

GOBIERNO DEL £STADO © 2024 -2030

Manual de Organizacién

5.4. Departamento de Secundarias Técnicas

Obijetivo: '

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

vigente.

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacion
Secundaria
(1)
Enlace
(1)
Asesor
(1)
Auxiliar Juridico
(4)(1v)
— Secretaria
Auxiliar Administrativa
Administrativo ()
(2)
Diligenciero
| I | | |
Jefe de Tramite y Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de
Control Estatales Federales Técnicas Telesecundarias
) @ @ @ (&) Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador para 13
Contraloria Escolar Recursos Servicios Promocién y el
R (1) Materiales Educativos Reconocimiento Docente
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria @) @)
— Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Secretaria
. @ (1) (1) (1) (1) Administrativa
(1v)
Subjefe
(1)
) Responsable de
Desarrollador de Asesor Administrativo Asesor Administrativo | Asesor Administrativo Asesor Administrativo Administrativo smi “
e i i o e Asesor Académico
Software (TIC) Académico Especializado Académico Especializado Académico Especializado Académico Especializado Especializado ©)1V)
@ Auxiliar (2) (1v) @ v | av &) @ (1v) ) Analista
Administrativo = Administrativo
(42)(4v) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director General de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 2024-2030

2 34

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Técnicas

Funcién Particular Asngnada. Jefe de Departamento de Secundarias Técnicas

Reporta a: Director de Educacién Secundaria

Le reportan: Asesor Académico, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

: = Coadyuvar con la Direccién de Educacién Secundaria al logro de sus objetivos
Obijetivo del puesto educativos, facilitando un mejor servicio administrativo y pedagdgico en las
escuelas secundarias técnicas, asi como la solucién de problemas particulares.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Acudir en representacion de la Direccion de Educacion
Secundaria, en la modalidad de escuelas secundarias técnicas; si Diario
esta asi lo requiera.

2. Atender y canalizar documentos administrativos a las areas
correspondientes y dar seguimiento a los casos que lo requieran.

3. Informar a la Direccién de Educaciéon Secundaria, los asuntos
pedagdgicos y administrativos que se presentan en el dia para Diario
resolver en las areas correspondientes.

4. Promover y contribuir en las relaciones educativo-familiares de Diario
las escuelas de educacién secundaria.

5. Conocer, gestionar y orientar sobre las estrategias educativas Diario
promoviendo la participaciéon de las autoridades educativas y
docentes.

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

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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(NP GOBIERNO DELESTADO | 20242030 |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A = ,
: 3 Subsecretaria de R H
(‘v’) YUCATAN : ubsec ! ecursos Fiumanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educaciéon Secundaria

Departamento: : Departamento de Secundarias Técnicas

513 Cetto] g M 22T ell @A Tk (s ERY Secretaria Administrativa del Departamento de Secundarias Técnicas

Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Técnicas

Le reportan: No Aplica

e : Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el Departamento
Objetiva del puesto : S
de Secundarias Técnicas.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefonicas.

1.
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.
: o , Periadicidad
Funciones Especificas Zo g
: p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Canalizar a los supervisores directores y contralores para que Diario
sean atendidos por el asesor correspondiente.
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area, s
; Mensual
llevando el control de los mismos.
3. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. i
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Bésica

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

6
Subsecretaria de Recursos H 0s
<<,>> YUCATAN secet

, Direccion de Recursos Humanos
COBIERKO DEL £5TADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria
Departamento: ' Departamento de Secundarias Técnicas

ST (eile] g} 2T (el I A G =G R Asesor Académico de Servicios Educativos
Reporta a: ; I Jefe de Departamento de Secundarias Técnicas

Le reportan: No Aplica :

Objetivo del puesto

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacién de procesos y estrategias de
ensefianza aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.
2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados. ‘
3. Proponer y desarrollar la formulacidn de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensenanza - apréndizaje. 1
4. Analizar informacion para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

Brindar asesoria técnica pedagodgica y dar seguimiento a las acciones de los
programas de melera continua.

Funciones Generales

: S Periodicidad
BungiodesEopcificas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.) ]
1. Brindar acompafamiento al personal directivo con el fin de lograr : %
o . Ciclo escolar :
los objetivos de los programas de mejora. |
2. Evaluar los resultados de los programas de mejora. Ciclo escolar ;
3. Ser enlace de los supervisores de secundarias técnicas. Ciclo escolar
4. Implementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la Ciclo escolar [L
tecnologia en el aula. r
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario ‘
funciones son descriptivas, mas no limitativas. \

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

TALS
A
| Subsecretaria de R H
(‘v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

, Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO | 20242020

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Secundarias Técnicas

Administrativo Especializado en Entrega-Recepcién de Escuelas Secundarias
Técnicas

Reporta a: Jefe de Departamento de Secundarias Técnicas

Le reportan: ' No Aplica

Funcion Particular Asignada:

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

Funcnones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

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

Departamento para la asesoria de la entrega-recepcion del Semanal
centro de trabajo.
4, Asesorar al personal directivo para que puedan realizar el Semanal

proceso de entrega-recepcion de los centros educativos.

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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( / ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos At
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Estar en comunicaciéon y trabajar en conjunto con el
Departamento respectivo, en relacion con la plataforma digital Diario
del Sistema Integral de Gestién Educativa o consulta de los
bienes muebles bajo resguardo de las escuelas.
7. Asesorar en el llenado de los formatos del proceso de entrega
recepcién, proporcionados por la Coordinacién de Gestion y Diario
Revision.
8. Tener comunicacion via telefénica o correo electrénico con los
Supervisores, con el directivo que entrega, con el directivo que Diario
recibe para que se agende la fecha que acudirdn a la
Coordinacién respectiva.
9. Realizar los oficios dirigidos al Director de Administracion y
Finanzas, para asistir en las fechas establecidas a la Coordinacion Semanal
respectiva a realizar la entrega-recepcion oficial de los centros
educativos.
10. Acudir a la Coordinacién de respectiva para llevar a cabo la o
entrega-recepcion oficial del centro educativo.
11. Capturar el avance de las entregas-recepciones realizadas. Semanal
12. Reportar a la Jefatura de Departamento el avance de las Mensual
entregas-recepciones.
13. Archivar las actas, oficios, guias y constancias de entrega fisica. Quincenal
14.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

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

5.5. Departamento de Telesecundarias

' Objetivo:

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

vigente.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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GOBIERNO DEL ESTADO 2024 22033

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacién Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

Coordinador para la
Promocion y el
Reconocimiento Docente,

Responsable de

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién|
Secundaria
(1)
Enlace
(e}
Asesor
(1)
Auxiliar Juridico
(4)1v)
— Secretaria
Auxiliar Administrativa
Administrativo (4)
(2)
Diligenciero
(2)
r___l_ I | ] |
| Jefe de Tramite y Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias, Jefe de
! Control Estatales Federales Técnicas Telesecundarias
| (1) (1) 1) 1) (1) f CoordinadoF de Coordinador de Coordin.acljor de
Contralorfa Escolar Recursos Servicios
i (1) Materiales Educativos
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria ! ) (1) (1)
Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Secretaria
(2 1) (1) 1) —— Administrativa
(1v)
Subjefe
(1)
— —— | E— E— © i, e
Desarrollador de Asesor Administrativo Asesor | Administrativo Asesor Administrativo | Asesor Administrativo Administrativo AsesorAcadimico 4
Software (TIC) Académico Especializado Académico Especializado Académico Especializado f Académico Especializado Especializado ©9)1V)
@ Auxiliar @) v @) ] v (1)(1v) . & | @) v (5) Analista
Administrativo ' Administrativo
(42)(4v) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director General de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GING RERAC A
“ i
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

;  GOBIERKO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Departamento de Telesecundarias

Funcién Particular ASIgnada Jefe de Departamento de Telesecundarias

Reporta a: il Director de Educacién Secundaria

Le reportan: Asesor Académico, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

: 2 Coadyuvar con la Direccion de Educacion Secundaria al logro de sus objetivos
Objetivo del puesto educativos, facilitando un mejor servicio administrativo y pedagdgico en las
escuelas telesecundarias, asi como la solucidén de problemas particulares.

Funciones Generales

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

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

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Acudir en representacion de la Direccion de Educacion
Secundaria, en la modalidad de escuelas telesecundarias; si esta Diario
asi lo requiera.

2. Atender y canalizar documentos administrativos a las areas
correspondientes y dar seguimiento a los casos que lo requieran.

Diario

3. Informar a la Direccion de Educaciéon Secundaria, los asuntos
pedagégicos y administrativos que se presentan en el dia para Diario
resolver en las dreas correspondientes.

4. Promover y contribuir en las relaciones educativo-familiares de Diario
las escuelas de educacién secundaria.

5. Conocer, gestionar y orientar sobre las estrategias educativas Diario
promoviendo la participacién de las autoridades educativas y
docentes.

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

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

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADOQ : 2024-2030

>)

C

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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‘6 GOB{ERNO DEL ESTADO | 20242030 DireCCién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Secundaria

Departamento: Departamento de Telesecundarias

I T M 2 T (T ET@ACTEGERER Secretaria Administrativa del Departamento de Telesecundarias
Reporta a: ' B Jefe de Departamento de Telesecundarias

Le reportan: : No Aplica

s Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en el Departamento
Objetiva del puesto .
de Telesecundarias.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefdnicas. ; ‘
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.

HOIN|=

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Canalizar a los supervisores directores y contralores para que Diario
sean atendidos por el asesor correspondiente.
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area,
o Mensual ‘
llevando el control de los mismos. :
3. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario ?
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. 4

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesta:
Dependencia/Entidad:

Direccion:
Departamento:

Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto ‘

Asesor Académico Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccion de Educaciéon Secundaria

Departamento de Telesecundarias

=T o (ol o] g M =1 (U | E | WA i (e kB Asesor Académico de Servicios Educativos

Jefe de Departamento de Telesecundarias

No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

1. Brindar acompariamiento al personal directivo con el fin de Cicle sscolar
lograr los objetivos de los programas de mejora.

2. Evaluar los resultados de los programas de mejora. Ciclo escolar

3. Ser enlace de los supervisores de telesecundarias. : Ciclo escolar

4. |mplementar acciones encaminadas a mejorar el uso de la Ciclo escolar
tecnologia en el aula.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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Sub fad .
(( )) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos -

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS “@‘“

Direccidon de Recursos Humanos Mvieed

' GOBIERKO DEL ESTADO 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccidn de Educacién Secundaria
Departamento: Departamento de Telesecundarias
Funcion Particular Asignada:

Reporta a: 7 ; g ‘ Jefe de Departamento de Telesecundarias
Le reportan: No Aplica

Administrativo Especializado en Entrega-Recepcién de Escuelas de
Telesecundarias

Objeﬁvo delpuesto Constatar que se realicen las Entregas-Recepcion de escuelas. |

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

1.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.
4. Efectuar el 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 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.
s (o Periodicidad
; fitncloneskspeciiicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, efc.)
1. Recibir del Jefe de Departamento la informacién de los
movimientos que implican un cambio de centro de trabajo del Quincenal
personal directivo.
2. Orientar via telefénica o correo electrénico con el Supervisor,
Director y/o Responsables de escuelas que tiene cambios
geograficos, sobre los procedimientos de jubilaciones, Diario
pensiones, licencias médicas, licencias sin goce de sueldo, etc.,
asi como de las bajas por algtin otro motivo.
3. Calendarizar fechas para que el Director de la escuela asista al
Departamento para la asesoria de la entrega-recepcién del Semanal
centro de trabajo.
4. Asesorar al personal directivo para que puedan realizar el Semanal
proceso de entrega-recepcion de los centros educativos.
5. Revisar y validar en la plataforma digital del Sistema Integral de
Gestién Educativa los movimientos y actualizacién del inventario Semanal
de los bienes de las escuelas, que tuvieron cambios de personal
directivo.
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Q REHAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS & 4 |

X)) Subsecretaria de Recursos Humanos @

( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos m’l__l@
gj GOBIERKO DEL ESTADQ | 2024+2030 <

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

6. Estar en comunicacion vy trabajar en conjunto con el
Departamento respectivo, en relacién con la plataforma digital

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

del Sistema Integral de Gestion Educativa o consulta de los Diario
bienes muebles bajo resguardo de las escuelas.
7. Asesorar en el llenado de los formatos del proceso de entrega
recepcién, proporcionados por la Coordinacion de Gestion y Diario
Revisién.
8. Tener comunicacion via telefénica o correo electrénico con los
Supervisores, con el directivo que entrega, con el directivo que Diario
recibe para que se agende la fecha que acudiran a la
Coordinacion respectiva.
9. Realizar los oficios dirigidos al Director de Administracion y
Finanzas, para asistir en las fechas establecidas a la Coordinacion Sl
respectiva a realizar la entrega-recepcion oficial de los centros
educativos.
10. Acudir a la Coordinacion de respectiva para llevar a cabo la Bl
entrega-recepcion oficial del centro educativo.
11. Capturar el avance de las entregas-recepciones realizadas. " Semanal
12. Reportar a la Jefatura de Departamento el avance de las Mensual
entregas-recepciones.
13. Archivar las actas, oficios, guias y constancias de entrega fisica. Quincenal
14.Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

(«\,;) YUCATAN

£} GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

Manual de Organizacion

5.6. Coordinacion de Contraloria Escolar.
Objetivo:
Supervisar, fiscalizar y dar el seguimiento oportuno a los procesos realizados, con la finalidad
de mejorar el funcionamiento de las escuelas del nivel, para que su rendicién de cuentas sea a
tiempo y apegada a la normatividad, asi como supervisar los tramites de altas, bajas o traspasos
de los bienes de las escuelas en la plataforma SIGE, en Coordinacién con el Departamento de
Control Patrimonial. '

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

GOSISRNO DEL ESTADG 2024+ 2030

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccidon de Educacién Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacion
Secundaria
(1)

Enlace
(1)

Asesor
(1)

Auxiliar Juridico

@)1v)
i [ Secrera

A_uxmar Administrativa

Administrativo (4)
(2)
Diligenciero
@2
| | | | [
Jefe de Tramite y Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias| Jefe de
Control Estatales Federales Técnicas Telesecundarias
@ @) @ @) 1) Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador para la
Contraloria Escolar Recursos Servicios Promocién y el
(1) Materiales Educativos Reconocimiento Docente,
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria @) @ (1)
—t Administrativa Administrativa Administrativa ‘ Administrativa Administrativa Secretaria
(2) (1) @) 1) 1) —— Administrativa
Subjefe
(1)
. Respopsab!e de
: — — ——1 — —1. ke
Desarrollador de Asesor Administrativo Asesor Administrativo I Asesor Administrativo Asesor Administrativo Admin!st_rativo Asesor Académico i
Software (TIC) Académico Especializado Académico Especializado | Académico Especializado Académico Especializado Especializado (9)1V)
2 Auxiliar @) av ] (1v) i (1)(2v) | (1) (2) (1v) ©) Analista
Administrativo Administrativo
(42)(4v) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director General de Educacién Bésica

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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Subsecretaria de Recursos H
<«,»> YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

, Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto |

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Coordinacion de Contraloria Escolar

MGl B 2 T (B ET @RS ELERS Coordinador de Contraloria Escolar

Reporta a: ' Director de Educacion Secundaria

Le reportan: Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto con la finalidad de mejorar el funcionamiento de las escuelas del nivel, para que

Supervisar, fiscalizar y dar el seguimiento oportuno a los procesos realizados,

su rendicion de cuentas sea a tiempo y apegada a la normatividad.

; Funciones Generales

1.

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.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Supervisar el funcionamiento de las Tiendas Escolares de los

Centros de Trabajo. Semanal

Revisar, verificar y validar las solicitudes de autorizacién por
escrito de los directores y/o supervisores para la aplicacion del Diario
recurso a beneficio de la escuela.

Supervisar y verificar que se cumpla la rendicién de cuentas de

; ¥ . Mensual
forma transparente y con apego a las disposiciones vigentes.

Supervisar que los asesores encargados brinden la asesoria

. ] Diario
adecuada a los centros de trabajo de su nivel.

Realizar las gestiones pertinentes en las areas que corresponda
para dar solucién a casos especiales que se presentan en los Semanal
centros de trabajo del nivel.

Supervisar, revisar y dar seguimiento oportuno a los Proyectos
de Produccién y verificar el correcto funcionamiento y registro Mensual
de las operaciones contables.
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’.\ RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;_n .
(301 Subsecretaria de Recursos Humanos g
( V ) !HSAAI{}E Direccién de Recursos Humanos U

Descriptiva de Puesto ]

Periodicidad

Funciones Especificas

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

7. Verificar y dar seguimiento a la entrega-recepcion de los centros
de trabajo del nivel de Educacion Secundaria en conjunto con la
Coordinacion de Gestion y Revision de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

8. Supervisar y exhortar a los directivos y/o responsables de
escuelas para que el control de los inventarios de las mismas se
encuentren actualizados, apoyandolos con asesorias cuando lo
requieran.

9. Dar seguimiento a las auditorias realizadas en los centros de
trabajo.

10. Supervisar el proceso de regularizacion de los inventarios de los
bienes muebles de las dreas de esta Direccion.

11. Supervisar los procesos y procedimientos que se estan
realizando, asi como sus anexos y diagramas de flujo de esta
Coordinacién, de acuerdo con las solicitudes del Departamento
solicitante.

12. Supervisar los procedimientos de Administracion de Archivos, de
acuerdo con las solicitudes del Departamento solicitante.

13. Atender a supervisores, directores y/o contralores de las
escuelas de todas las modalidades para resolver situaciones Diario
especificas en sus escuelas.

14. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigentes y el Codigo

Semanal

Mensual

Mensual

Diario

Mensual

Mensual

<. » i Diario
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.
15. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente
los archivos que se deriven de sus funciones y se encuentren en e
Y : : Diario
posesion de esta drea de Contraloria Escolar de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

3 : Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: requiera con 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

O ING RERAC
A
Sub taria de Rec H
((v)) YUCATAN ubsecretari ursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
COBIERNO DEL ESTADQ © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Coordinacién de Contraloria Escolar

Funcion Particular Asngnada Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Contraloria Escolar

Reporta a: o Coordinador de Contraloria Escolar

Le reportan: ' No Aplica

de Contraloria Escolar.

Gestionar de manera eficiente los tramites que se realizan en la Coordinacion

Objetiva del puesto

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Funciones Generales

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

Recibir y llevar documentacién segun el Area que corresponda.

NI

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

Funciones Especificas

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

1. Canalizar, segun la modalidad y necesidad, a los supervisores

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

directores y contralores para que sean atendidos por el asesor Diario
correspondiente.
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area,
Mensual
llevando el control de los mismos.
3. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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