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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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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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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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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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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(( )) 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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