SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN | Sub’secre:'garl'a de Recursos Humanos

; Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO | 2024-2030 :

>)

(c

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacién de Contraloria Escolar

Administrativo Especializado en Tiendas Escolares de la Coordinacion de
Contraloria Escolar

Reporta a: Coordinador de Contraloria Escolar

Le reportan: No Aplica

L Validar los informes de Tiendas Escolares con el fin de evitar desvios en los
Objetivo del puesto ; " :
| recursos financieros que se generan en las Escuelas Secundarias

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenfar 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 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. Calendarizar la recepcion de los informes de Tiendas Escolares
de las Escuelas Secundarias.

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

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

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

5. Asesorar a Directores, Responsables de Escuelas, Contralores y
Supervisores de Escuelas Secundarias para la correcta aplicacion Diario
de los recursos y rendicién de cuentas.

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

Mensual

Mensual
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QNG RERACIHIENTO Hava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ES. |
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Descriptiva de Puesto T '

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

Funciones Especificas

7. Informar al Coordinador de Contraloria Escolar de las escuelas

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

9. Todas las demdas 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.

- Fecha de aprobacion:

Diario

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

PN RERAC
A
Sub taria de R H
(‘v)) YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
; GOBIERNO DEL £5TADO © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacién de Contraloria Escolar
Administrativo Especializado de Control Patrimonial de Oficina de la
Coordinacion de Contraloria Escolar

VReporta a; B : e Coordinador de Contraloria Escolar
Le repartan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Asesorar a los Contralores de Escuelas Secundarias para que realicen de forma
Objetivo del puesto transparente la aplicacién de los recursos en los proyectos de Produccidn, de
acuerdo con la normatividad establecida.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funC|onam|ento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

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

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 Apllcable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Asesorar de manera técnico-agropecuaria a los contralores,
directores y/o supervisores de las escuelas Secundarias.

2. Verificar que las escuelas que cuentan con recurso en
produccién entreguen su proyecto al inicio del curso escolar Ciclo escolar
vigente.

3. Orientar y asesorar a los contralores de los diferentes sectores
de produccion.

4. Dar seguimiento y acompafiamiento de los diferentes sectores
de produccion.

5. Exhortar a los maestros encargados directores contralores y/o
supervisores para que continien con sus proyectos de
produccion a beneficio de las mejoras de la escuela y a su vez
proporcionar conocimientos a los alumnos.

6. Realizar visitas a las escuelas con produccion para verificar el
buen funcionamiento de la misma.

Diario

Semanal

Diario

Diario

Trimestral
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Descriptiva de Puesto '

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

Funciones Especificas

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

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

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

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 Educacion Basica

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



SECRETARIA DE EDUCACION

v Subsecretaria de Educacion Basica

85 YUCATAN

QP L0 COBIERNO DELESTADO = 2024-2030

Manual de Organizacién

5.7. Coordinaciéon de Recursos Materiales

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

“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
Direccion de Educacién Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

Coordinador para la

Promocién y el

Reconocimiento Docente,

@)

Respopsab!e de

Area
()

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
(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) Coordinadorde Coordinador de Coordinador de
Contraloria Escolar Recursos Servicios
(1) Materiales Educativos
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria 1) 1)
Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Secretaria
(2) (1) (1) (1) ) ——+ Administrativa
(1v)
Subjefe
(1)
Desarrollador de Asesor Administrativo Asesor ] Administrativo Asesor Administrativo Asesor Administrativo Administrativo AsesorAcadémico
Software (TIC) Académico Especializado Académico i Especializado Académico Especializado Académico Especializado Especializado (9)(1V)
@ Auxiliar (2) av @ (av) av) (1) @ (1v) Analista
Administrativo Administrativo
(42)(4v) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizo

Director General de Educacién Basica -

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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AY * SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Sub'secre-t’arla de Recursos Humanos

WO e s | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: Coordinacién de Recursos Materiales
|21 leilo]g #l 2= Ta (o] ET@AYS T3 (s 48 Coordinador de Recursos Materiales
Reportaa: Director de Educacion Secundaria

Le reportan: Analista Administrativo

Obijetivo del puestd

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funC|onam|ento 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
rea, 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.

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

Funciones Generales

=

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Coordinar solicitudes de servicios de mantenimiento de equipos Diario
de coémputo y telefonia.
2. Administrar usuarios de la red y sus equipos de computo. Diario
3. Analizar y Resolver problemas técnicos de equipo de cémputo Diario
gue este dentro el ambito de mi competencia.
4. Administrar y archivar de manera digital informacion generada a Diario
través de medios electrénicos.
5. Analizar informacién digital y generar informes y reportes. Diario
6. Controlar recursos de papeleria y computo. Diario
7. Llevar el control de la entrega de Utiles escolares del Programa Diario
de Impulso Escolar.
8. Dar seguimiento de las solicitudes y de los recursos materiales e
. ; : Diario
para las diferentes escuelas secundarias del Estado de Yucatan.
9. Vigilar el buen uso y funcionamiento del mobiliario de oficina de T
2 ¥ d . oy, . Diario
las diferentes areas de la Direccién de Educacién Secundaria.
10. Coordinar los eventos y visitas de las autoridades educativas a Diario
las escuelas secundarias.
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Direccién de Recursos Humanos

U8 ) COBIERNODELESTADO 202432030 |

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

11. Recepcionar y coordinar las solicitudes y entregas de los libros 2
; - : Diario
de texto gratuito de las escuelas de educacién secundaria.
12. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Flararic lahavar Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
S 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

A H
Subsecretaria de Recursos Humanos
<<,>> YUCATAN secre

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £STADO | 2024-2030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Secundaria

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

SV Tp ol (o] g Wl =T (o0 | T A F1 o B Analista Administrativo de la Coordinacion de Recursos Materiales
Reporta a: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No Aplica

Qbjetivo del puesto

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al
que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

L

Il Pl K

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

Funciones Especificas

1. Requerir a docentes informacién y documentacién pendiente,
que respalden sus expedientes, con el personal de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacién la informacién Ciclo escolar
recesaria para generar los documentos institucionales ‘y/o
digitales que respalden esa informacion.

2. Recepcionar la documentacién proporcionada de manera
presencial o digital por conducto de los directivos de los plantes Ciclo escolar
Escolares de Educacion de Secundaria.

3. Supervisar al personal a su cargo en las funciones de recepcion
de informacién y documentacién, asi como el uso de medios

alternativos y las herramientas adecuadas para conformar y Distie
respaldar la misma.
4. Coordinar al grupo de trabajo para el uso de herramientas de
gestion 'y recepcion de documentacién e informacion,
implementando métodos para elaborar y diseiar las practicas de Semanal

procesos administrativos, asi como contribuir a la mejora
continua a través del andlisis de problemas y propuestas de
solucidn.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

8. Fomentar al desemperio del grupo, para apoyar en las funciones
que requieran las autoridades de la Direccién de Educacion Semanal
Secundaria, y desempenarlas con profesionalismo y entrega.

9. Apoyar con los trdmites y andlisis administrativos, requeridos por
la Direccion de Educacion Secundaria o alguna area Diario
administrativa de la misma. ‘

10. Todas las demads 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.

[Fecha de aprobacién:

Ciclo escolar

Diario

Semanal

Diario

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

Manual de Organizacion

5.8. Coordinacién de Servicios Educativos
Objetivo:
Eficientar los procesos, tramites y servicios correspondientes a la Coordinacion del nivel
Secundaria, asi como implementar, dar seguimiento y acompafamiento a los programas y
proyectos propios del nivel, con el fin de coadyuvar a una mejora educativa de calidad,
inclusiva y equitativa en los diversos planteles escolares.

“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
Direccion de Educacién Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién
Secundaria
(1)
Enlace
(1)
Asesor
(1)
Auxiliar Juridico
(A(v)
— Secretaria
Auxiliar Administrativa
Administrativo (4)
(2)
Diligenciero
(2
1 [N
| 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) Coordinaderde Coordinador de Coordln'at.jor de Coordinador para Ia
| Contralorfa Escolar Recursos Servicios Promocién y el
! (1) Materiales Educativos Reconocimiento Docente
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria (1) @) (1)
— Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Secretaria
(2) e (1) (1) (1) —— Administrativa
(1v)
Subjefe
(1)
Respopsable de
I X I I l ! | I l A;ea
Desarrollador de Asesor Administrativo Asesor Administrativo| | Asesor l Administrativo Asesor Administrativo Administrativo Asesor Académico )
Software (TIC) Académico Especializado Académico Especializado Académico | Especializado Académico Especializado Especializado (9)1V)
@ [ Auxiliar @ (2v) @ (av) (1xav) ] ) @) (v 5) Analista
| Administrativo Administrativo
I (42)(4v) (4)
Vo. Bo. Autorizé

Director General de Educacién Bésica

F-PL-EOD-02 ROO

Validé

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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Direccién de Recursos Humanos s =
GOBIERNO DEL £STADO | 2024-2030 i CATAS

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacién Secundaria
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

T Tello]y i 2= Taa (o ET@ACITGELERY Coordinador de Servicios Educativos

Reportaa: Director de Educacion Secundaria
Le reportan: Asesor Académico

R i Dar acompafiamiento y seguimiento a los diversos programas que operan en
Objetivo del puesto : . . .
los planteles educativos con el fin de mejorar el aprovechamiento escolar.

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 Unldad
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

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

Dar seguimiento a los programas asignados a la Direccion de

Ciclo escolar
Educacion Secundaria.
2. Organizar, programar y dar seguimiento a Ias actividades que se Semanal
capturan en la plataforma Kaambal.
3. Fungir como Enlace con las Unidades Administrativas que se Mensual
requieran.
4. Impulsar proyectos que impacten en el aprendizaje de los .
. d > Ciclo escolar
estudiantes mediante el desemperio de los docentes.
5. Fungir como Enlace entre la Direccién de Educacién Secundaria s
y las reuniones semanales de los secretarios técnicos.
6. Fungir como Enlace con los supervisores de la modalidad estatal. Ciclo escolar
7. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente
los archivos que se derivan de sus funciones y se encuentran en o
- — . 7 Diario
posesion del Departamento de Tramite y Control de la Direccidon
de Educacidén Secundaria.
8. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo de i
Diario
Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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7

Descriptiva de Puesto

Harario Lharal Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
£ requiera conrelacién 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 E
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A
Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Secundaria

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Asesor Académico de Proyectos y Concursos de la Coordinacién de Servicios
Educativos

Funcion: Particular Asignada:

Reporta a: 7 Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

B Diseflar y dar seguimiento a proyectos y concursos que incidan en el
Objetivo del puesto y e & proy Y q
aprovechamiento escolar de los alumnos.

Funcnones Generales

1. Plasmar recomendauones en el disefo, |mplementac10n y actualizacion de procesos y estrategias de
ensefianza 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 andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - 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. Disefar proyectos que incidan en el mejoramiento del

2 B . iz Ciclo escolar
aprovechamiento escolar a través de la intervencién docente.

2. Disenar y coordinar concursos escolares. Ciclo escalar

3. Dar acompafiamiento y seguimiento a los proyectos y concursos

: ; Ciclo escolar
gue se llevan a cabo en el nivel educativo.

4. Gestionar proyectos y concursos escolares. Ciclo escolar

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

o

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 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub taria de R H
((v)) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £5TADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacion Secundaria

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Particular Asighada:

Servicios Educativos

Asesor Académico de Programas y Tramites Educativos de la Coordinacion de

Reporta CH 5 o Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: : No Aplica

2 Dar seguimiento a los programas y tramites educativos del nivel de educacién
Obijetivo del puesto ik dgaria Prog Y

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacion y actualizacion 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.

en materia de ensefanza - aprendizaje.

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de andlisis en-asuntos asignados

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.

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a los programas educativos que llevan los

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

centros de trabajo. Ciclo escolar
2. Evaluar los resultados de las acciones implementadas para Mensual
alcanzar las metas de los programas educativos.
3. Supervisar que los tramites educativos se realicen puntualmente. Semanal
4., Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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
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Q RERACS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . |
(51 ; Subsecretaria de Recursos Humanos g
( v ) YUCATAN : Direccién de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL £STADO : 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educaciéon Secundaria

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Asesor Académico Técnico Pedagogico de la Coordinacion de Servicios
Educativos

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: { B Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - 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 acompanamiento al personal directivo con el fin de lograr ’
. . 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 telesecundaria. 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 aprobacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 1
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QMO nacimiante 2| SECRETARIA DE EDUCACION *‘“@“"
: <‘\v/’) XQE&I&E i Subsecretaria de Educacion Basica i“ %
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Manual de Organizacién

5.9. Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

Objetivo:

Coordinar y supervisar la operatividad de los procesos para la admisién de caracter definitivo
o temporal, promocién y reconocimiento; horas adicionales, asesoria técnica y tutoria
consagrados en la Ley General de Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros,
apegandose a las politicas, normas y programas que se emitan para tal fin, bajo los principios
de la publicidad y transparencia, equidad e imparcialidad, de los aspirantes y personal adscrito
al nivel de Educacién Secundaria.

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

UCATAN

20242030

Secretaria de Educacién

Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacién Secundaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

Coordinador para la
Promocién y el

Reconocimiento Docente,

Responsable de

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacion
Secundaria
1)
Enlace
(1)
Asesor
1)
Auxiliar Juridico
4)(1v)
— Secretaria |
Auxiliar Administrativa
Administrativo (4)
(2)
Diligenciero
(2)
__— ! 1
Jefe de Tramite y Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias Jefe de Secundarias, Jefe de
Control Estatales Federales Técnicas Telesecundarias
i (1) (1) (1) (1) (1) g Coordinador de Coordinador de Coordinador de
| Contralorfa Escolar Recursos Servicios
| (1) Materiales Educativos
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria ! @ 1) 1)
Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa Secretaria
(2 (1) (1) (1) (1) —— Administrativa
(v
Subjefe
(1)
: 1 1 1 DS Area
Desarrollador de Asesor Administrativo Asesor Administrativo I Asesor Administrativo Asesor Administrativo Administrativo Smi “
P KiCH S i ! Ly Asesor Académico
Software (TIC) Académico Especializado Académico Especializado | Académico Especializado Académico Especializado Especializado (9)(1V)
2 Auiliar (2) av) @) av P@av) () @ av (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 Educacién

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

Paginalde1l




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OING RERAC IET
“ H
Subsecretaria de R sH
(‘v’) YUCATAN secretari ecursos Humanos

5 Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STAZO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del' puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Secundaria

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

T GailoTa B 2 Tau (V| ET@ANEG EL ER Coordinador para la Promocidn y Reconocimiento Docente

Reporta a: Director de Educacion Secundaria

Le reportan: Responsable de Area

i : ' Dirigir e implementar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de
Objetivo del puesto h .
la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

1. Coordlnar y supervisar las actividades a su cargo para el funcnonamlento 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 éptimo 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 5 Periadicidad
Eiinciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en Anual

- documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades admlmstratlvas y Diario
operativas a su cargo para el funcionamiento dptimo del area.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los Diario
trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencioén, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre Diario
las solicitudes de informacion realizadas al area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las Diario
encomiendas administrativas que le sean asignadas.

6. Colaborar con los dema3s servidores publicos a su cargo, para el ALl
mejor desempefio de sus funciones.

7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior Diario
jeradrquico del drea.

8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Diario
area.

9. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo de Diario
Etica y de Conducta de la Secretaria de Educacién.

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . re s
Subsecretaria de Recursos Humanos @
Direccién de Recursos Humanos iemar

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

A i . Iy Lty Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS éz

‘A .
Sub taria de R H
(‘v)) YUCATAN _ ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO | 2024+2030 i

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesta: Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educaciéon Secundaria

Departamento: Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente

(ST (el 1 1 20 g Lo | B it s FRY| Responsable de Area de Admision, A.T. y Tutoria

Reporta a: Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Lo : = Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Objetiva del puesto .
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

FunCIones Generales

Proponer actividades para optlmlzar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: i Periodicidad
Funciones Especificas sk :
p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar y dar seguimiento a los profesores que participan en el .
Y S P P P Ciclo escolar
proceso de Admision.
2. Realizar y dar seguimiento a los procesos de'docentes de nuevo .
. - Ciclo escolar
ingreso de Secundarias.
3. Elaborar los layouts de las asignaciones de vacantes definitivas y .
: : Ciclo escolar
temporales de los docentes de nuevo ingreso de secundarias.
4. Tramitar pagos de incentivos derivados de las asignaciones de Diario
los procesos de Secundarias.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hariho aboral Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
g requiera con relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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? GOBIERNO DEL £5TADO | 2024-2030

Q RERACH “i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS AR
AR Subsecretaria de Recursos Humanos @
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos ST

Descriptiva de Puesto

—

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

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

Departamento:

'Reporta a:

Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

FICotoT 0 2 Tqate b B @ACIG L ERl Responsable de Area Promocion de Horas Adicionales

Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Ty ) 8 Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Objetivo del puesto . P P P

Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
; =5 Periadicidad
Funciones Especificas ok :
p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Realizar y dar seguimiento a los profesores que participen en el -
5 . Ciclo escolar
incremento de Horas Adicionales.
2. Realizar y dar seguimiento a los profesores que participen en el Ciclo escolar
proceso de Horas Adicionales
3. Elaborar lo necesario para los procesos de asignacién a los .
i Diario
docentes en los procesos de Horas Adicionales.
4. Elaborar los layout de los procesos de Horas Adicionales con el
fin de que se generen los pagos de incentivos derivados de las Diario
asignaciones.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
Subsecretaria de Recursos Humanos @
Direccion de Recursos Humanos T

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educaciéon Bésica

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




<<,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL £STADQ | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento:
Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente

Responsable de Area de Contratos por Déficit y Promocion Horizontal

Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan; No Aplica

Qbjetivo del puestb '

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

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

Funciones Generales

avance en tiempo y recursos.

N

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

al inmediato superior jerarquico.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

SUvhA L

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

Funciones Especificas

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

1. Realizar y dar seguimiento a los procesos de docentes a los que
se asignd un contrato por déficit en las materias Ciclo escolar
correspondientes. ’
2. Realizar y dar seguimiento a los docentes que participen en la ;
h L . Ciclo escolar
promocion Horizontal.
3. Integrar los expedientes de los profesores seleccionados. Ciclo escolar
4. Realizar la asignacion de contratos segln las listas de ;
. : ; Ciclo escolar
ordenamiento de las diversas asignaturas.
5. Elaborar los layout para que se generen los pagos de incentivos Diario
derivados de las asignaciones de contratos.
6. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente
los archivos que deriven de sus funciones y se encuentren en Diario
posesion del Departamento del Servicio Publico Educativo.
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 2
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O/NQ REHACIHIENTO Hava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : % .

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g:

$ v n

<\v/ GOBIERNO DEL £STADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos |

Descriptiva de Puesto

; 5 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario Iaboral: ¢ = : . s .
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

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




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

<<,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto: No Aplica

Nombre del puesto: Responsable de Area
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacion Secundaria
Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente
Funciéon Particular Asignada: [[RESeJelsEETe] (X[ Area de Contratos por Déficit y Promocion Vertical
F AN Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

i Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Objetivo del puesto 3
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: e Periodicidad
ATEIEE L REEiEE (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar y dar seguimiento a los docentes a quienes fueron ’
: e s . : Ciclo escolar
asignados contratos por déficit en diversas materias.
2. Realizar y dar seguimiento al proceso beca comisidn. Ciclo escolar
3. Realizar y dar seguimiento a procesos de promocién vertical. Ciclo escolar
4. Realizar y dar seguimiento los procesos de horas adicionales de Ciclo escolar
Secundarias Técnicas.
5. Elaborar lo necesario para la asignacion de contratos de Ciclo escolar
secundaria.
6. Realizar la asignacion de contratos segln las listas de -
. . Diario
ordenamiento de secundarias.
7. Tramitar pagos de incentivos derivados de las asignaciones de Diario
los procesos de Secundarias Federales.
8. Elaborar los layout para que se generen los pagos de incentivos
derivados de las asignaciones de los contratos y de las figuras Diario
directivas
9. 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



Q) BERACIRLETY R SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS /| W,
(381) Subsecretaria de Recursos Humanos g
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos e
T4 L GOBIERNO DELESTADO | 20242030 CCATAN]

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Basica

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




oA T ATAN SECRETARIA DE EDUCACION
(‘0’) YUCATAN Subsecretaria de Educacién Basica

Gt COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Manual de Organizacion

6. Direccién de Educacion Indigena.

Objetivo:
Garantizar el derecho a la educacién inicial, preescolar y primaria indigena con pertinencia

cultural y lingliistica, atendiendo la nifiez bajo un enfoque inclusivo, intercultural y bilingtie.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién i :
O/NO RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica iﬁ ]
“)) YUCATAN Direccién Educacion Indigena (RY

e
P
"3 202442030

Organigrama Especifico por Area

et W GOBIERNO DEL ESTADC
Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
{  Director de Educacién
1 Indigena
, ()
Enlace
(&Y Secretaria
Admini iva
(1)
Auxiliar Juridico
Chofer
Administrativo (1v)
Especializado
(V)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’\ RENAC ST
A
Subsecretaria de Recursos H
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; Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO @ 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

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

Gl Wi T (T ETAEGERER Director de Educacion Indigena

Reporta a: Subsecretario de Educacion Basica
Jefe de Departamento, Coordinador, Enlace, Administrativo Especializado,
Auxiliar Juridico, Secretaria Administrativa y Chofer

Le reportan:

Garantizar la calidad de la educacion inicial, preescolar y primaria indigena
Obijetivo del puesto promoviendo la pertinencia cultural y lingtiistica a través de la ensefianza de la
lengua maya, ayudando a que la nifiez yucateca fortalezca su cultura y raices.

Funciones Generales

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

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacién interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccion 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 area al que estén adscritos, les sefiale.

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

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

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

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

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

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

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerdrquico del drea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocion y adscripcion del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

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

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

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencién de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccion a su cargo.

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 jerdrquico.
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)) YUCATAN Sub.secre.tlarl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descrlptwa de Puesto

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

19,

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

20.

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

21,

Proponer vy, en su caso, implementar los programas de desarrollo y 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 ejecucion de los programas de modernizacién, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24.

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

25.

Establecer los procedimientos para la organizacién, registro, recopilacién, 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 informacién y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

27.

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

28.

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

29.

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

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

Funciones Especificas

Proponer al Subsecretario de Educacion Basica las estructuras
ocupacionales para las escuelas publicas de educacién basica del
Estado, de conformidad con el ndmero 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 Direccion 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
promocioén y el reconocimiento en el sistema de la carrera de
maestras y maestros, en coordinacion con las unidades
administrativas competentes.

Diario

Participar en el analisis y resolucion de los asuntos que afecten
la prestacion del servicio educativo, y apoyar a las comisiones de Diario
trabajo que, para el caso, se establezcan.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Someter a consideracion de Subsecretario de Educacion Basica
los dictdmenes que permitan la elaboracidn 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.

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

Diario

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

Diario

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

Diario

Trabajar coordinadamente con las d&reas administrativas
correspondientes para la recepcién, distribucion y entrega de
libros de texto gratuitos y demdas 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 Administracion y Finanzas.

Diario

10.

Someter a la consideracién del Subsecretario de Educacion
Basica, las propuestas de perfiles y requisitos para la admision,
promocion 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 aprobaciéon de la autoridad
federal de la materia.

Diario

11.

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

Diario

12.

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

Diario

13,

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

Diario

14.

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

Diario

15.

Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervisién y de
apoyo técnico pedagogico de los servicios de educacion.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

Diario

19. Contribuir a la formacion integral de nifas, nifios y adolescentes,
para mejorar sus desempefios motores, establecer relaciones Diario
interpersonales y promover el cuidado del cuerpo.

20. Emprender acciones que fomenten la adquisicion de estilos de
vida saludables en relacién 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 Diario
generacion de mejores espacios de convivencia familiar y social.

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

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

24. Dar a conocer a la Direccién de Planeacién las necesidades de
infraestructura fisica educativa en los planteles publicos de su Diario
competencia

25.Las demdas que confieran el Secretario de Educacién, el
Subsecretario de Educacién Basica, el Reglamento del Cédigo de
la Administraciéon Pudblica de Yucatan, y las otras disposiciones
legales o normativas aplicables.

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

Diario

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

E Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: i .z : : > :
requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: No Aplica

2Ty Tello] B 2T oV ET@ACTEG EL ER Enlace de la Direccion de Educacion Indigena

Reportaa: Director de Educacion Indigena

Le reportan: No Aplica

S — Proporcionar apoyo administrativo al director, ayudando a reducir la carga de
QObjetivo del puesto . . . L
trabajo en los procedimientos y operaciones de forma eficiente.

Funciones Generales

1. Servir de vmculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a Ias nece5|dades propias del
Area donde desempeiia sus funciones.

2. Facilitar la atencion, orientacién, anlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

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

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.

: v Periadicidad
Fqncmnes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Organizar la agenda del Director. Diario

2. Revisar 'y turnar documentos oficiales al personal " Diario
correspondiente.

3. Colaborar en el traslado del Director. Diario

4. Manejar el correo institucional del Director. Diario

5. Tomar nota de las reuniones del Director. Semanal

6. Atender la comunicacion telefénica del Director. Diario

7. Gestionar y organizar eventos, reuniones y otros actos .
corporativos. Quingersl

8. Participar en la atencién al publico que acude a la Direccion. Diario

9. Elaborar y presentar documentos (presentaciones, informes, .
reportes, propuestas). Quincenal

10. Todas las demads fur]ciones 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.

Fechaide aprobacion:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: No Aplica

Tl Telo]y B =T (I ETACIT ELERS Auxiliar Juridico de la Direccion de Educacion Indigena
Reportaa: B Director de Educacién Indigena

Le reportan; No Aplica

s Facilitar la resolucion de problemas juridicos de la Direccion General de
Qbjetivo del puesto y o G L : i . d
. Educacién Basica en especifico en la Direccion de Educacion Indigena.

Funciones Generales

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

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, andlisis y recopilacion juridica que
le sean encomendadas en la operacion 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.

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

Funciones Especificas

1. Elaborar respuestas, informes, sobre los casos que se plantean
en el nivel educativo en especifico con la Comision de Derechos

Humanos del Estado de Yucatan, violencia escolar, expedientes . Eae
internos.
2. Elaborar respuestas a la Coordinacién de Atencién Ciudadana y
a la Oficina de Gestoria del Despacho de la Secretaria de Semanal
Educacion.
3. Dar contestacion a las solicitudes de la Unidad de Transparencia. Mensual
4. Coadyuvar con la Direcciéon Juridica de esta Secretaria de
Educaciéon cuando los centros educativos se encuentren Semestral
cerrados por padres de familia.
5. Fungir como suplente del Director de Educacién Indigena como Diario

Responsable de Archivo de Tramite.
6. Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria del nivel. Diario
7. Resguardar los expedientes juridicos, o bien aquellos que hayan

; : , Diario
sido atendidos en el drea.

8. Llevar a cabo las notificaciones, citatorios, solicitudes de
informacion, circulares, memorandums a las jefaturas de sector, Distia

supervisiones  escolares, personal directivo, docente,
intendencia, administrativo.

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g

((:)) YUCATAN Sub.secrg’garl'a de Recursos Humanos :

i ———— Direccién de Recursos Humanos a4

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Realizar las respuestas, contestaciones a las solicitudes que la
comunidad educativa haga llegar al nivel educativo y que Diario
precisen un fundamento juridico.

10. Elaborar respuestas a las solicitudes que la Subsecretaria de
Educacion Bésica remita al nivel educativo para su atencién.
11.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.

Fecha de aprobacion:

Quincenal

Diario

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: No Aplica

[31Tg [oilo]y W 2= Tga [V ET@ACTi ETe B Administrativo Especializado de la Direccion de Educacién Indigena
Reporta a: : : Director de Educacién Indigena

Le reportan: ' No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos.

Funciones Generales

i B

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

4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la 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 documentacidn 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.

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

Funciones Especificas

1. Atender y orientar al publico de los setrvicio y tramites que presta Diario “
la institucién.
1. Apoyar en las actividades administrativas asignadas con el fin de Diario
contribuir al desarrollo administrativo de Area.
2. Llevar el Control Patrimonial de bienes muebles de la Direccion Diario
de Educacién Indigena.
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 aprobacidn: o i

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 Educacion Indigena

Departamento: No Aplica
Funcion Partlcular ARl R Secretaria Administrativa de la Direccidn de Educacion Indigena

Reporta a: . Director de Educacién Indigena
Le reportan: No Aplica

_ Recibir y atender a personas que soliciten informacion, contestar el teléfono y
Obijetivo del puesto tomar los mensajes, recibir la correspondencia, asi como su registro, archivar la
documentacioén recibida.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefonicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

HlodE

Periodicidad

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

1. 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. |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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(( )) YUCATAN : Subsecretaria de Recursos Humanos "
V ———— Direccién de Recursos Humanos b

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: No Aplica

Funcion Particular A5|gnada. Chofer de la Direccion de Educacion Indigena

Reporta a: Director de Educacién Indigena

Le reportan: : No Aplica

ey , ' Apovyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos, asi como
Objetivo del puesto .
trasladar al personal y llevando el control vehicular.

Funciones Generales

1. Cnducir la unidad vehicular oficial asignada bajo codiciones de éptima seguridad, con ls Reglamentos
y Normatividad Vigente.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Llevar control de la correspondencia oficial asignada bajo
condiciones de O6ptima seguridad, con los reglamentos vy Diario
normatividad vigente

2. Tramitar y verificar el mantenimiento de las unidades asignadas

. ». Mensual
a la Direccion

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

. P ool o e 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 aprobacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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QRO tnicitue was SECRETARIA DE EDUCACION
(<\~',’> YUCAT%N3 Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacién

6.1. Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya.
Objetivo:
Proveer material educativo actualizado y de calidad en lengua maya y/o bilinglie en cualquier
formato, a docentes de Educacion Indigena del Estado de Yucatan, en sus diferentes niveles

(Inicial, preescolar y primaria).

“La informacidn 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

) YUCATAN Direccién Educacién Indigena

GOBISRNO DEL ESTADO 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Director de Educacién
Indigena
1)

v

Enlace ———
@ Secretaria
* Administrativa

(1)
Auxiliar Juridico
o e e e—
Chofer
Administrativo av)
Especializado
(1v)
Jefe de Disefio de ;o
Materiales Educativos en Jefe de Lenguay Jefe ge Tranl'ute Y
Lengta Maya Cultura Maya ontrol
(1) (1) -
1 . Coordinador de Coordinador de 3 Coo';dmac oF para b
Servicios Educativos Recursos Materiales Reccnogi(::i]::t?)nDyucente
1)
Técnico de Soporte .
Especializado (TIC) i Arc?’:.\)/lsta ' Auxiliar
(1v) ] Administrati
Secretaria i Secretaria(o) i Secretaria ml?llv)m e Secretaria Secretaria
Administrativa —— Administrativa(o) | ——  Administrativa Administrativa Administrativa
(v 1 ) | &) (v &)
Disefador Gréfico i Enlace
(V)
Subjefe
l I l (1v)
Responsable Responsable Responsable Responsable ! Responsable Responsable
v 1) (1) (1) i (1) (1)
! = Asesor :
v Asesor
l (1v)
T — — G G Administrativo s Técnico de Soporte Administrativo Administrativo
d
Enlafﬁ(;s/‘;nlco Asesor (/;\\:la)demuco Asesor ?lc)a émico|  |Asesor ?f)ademlcn Asesor( Jl.\;\a/;demlco Espec(ia)liza 2 Asesor Académico Especializado (TIC) Especializado Especializado
4) (1v)
{
? Secretaria ! Secretaria Secretaria Diligenci hof
i Administrativa i Administrativa Administrativa nge;c:ero d g o
| (V) v av i D)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Educacién Basica Director dse Admlnrlsgacgzn y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
ecretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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GOBIERNO DEL £5TADO : 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

{TTa Cole]g N Tad (T ETFACTEGELERE Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Reporta a: o & | Director de Educacion Indigena
Técnico de Soporte Especializado (TIC), Enlace Técnico, Disefiador Grafico y
Secretaria Administrativa

Le reportan:

2 A ' Disefar de material educativo en lengua maya para la Direccién de Educacién
Objetivo del puesto g ; . s b
! Indigena, para diversos formatos, tanto impresos o digitales.

Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad

Funcianes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, eté.)

1. Disefar del plan de trabajo para el Departamento Anual

2. Disefar objetos de aprendizaje para los niveles de Educacion
inicial, Preescolar y Primaria.

3. Capacitar a docentes en el uso de software libre para la edicién Mensual
de imagenes, audio y video.

4. Disenar recursos didacticos para el programa de Ko’one'ex kanik

Semestral

Semestral
maaya.
5. Contribuir al uso, difusion y estandarizacion de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el INALI y el Gobierno Diario
estatal.

6. Promover y difundir mediante cualquier método fisico o digital,
los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y el idioma
maya de Yucatan a través del enfoque Intercultural Bilinglie y Diario
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccion
hacia el fortalecimiento de la Nueva Escuela Indigena.

7. Vincular las acciones con todos los Departamentos para el logro
de los objetivos y Metas de la Direccion de Educacion Indigena.

Mensual

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



SIALY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . . .
(36} Subsecretaria de Recursos Humanos g
( v ) YUGATAN Direccion de Recursos Humanos e _ofl
GOBIERKO DEL £STADO & 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Proponer a la Direccién de Educacién Indigena, convenios con Trimestre

diferentes instituciones para mejorar la calidad de los materiales
impresos o digitales de Educacion Indigena y del Programa de
Ko’one'ex Kanik Maaya.

9. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el Mensual
disefio, desarrollo e implementacion de nuevos materiales
educativos acordes a una nueva educacion maya.

10. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo de
Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.

11. Todas las demas funciones que se requiera del puesto. Estas
funciones son descriptivas mas no limitativas.

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

Fecha de aprebacion:

Funciones Especificas

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

.=,

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



VENA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

4 : Direccion de Recursos Humanos
COBIERKO DEL ESTADO © 2024-2030

>)

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ;l_'relg;lco de Soporte Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: B Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Técnico de Soporte Especializado (TIC) del Departamento de Disefio de
Materiales Educativos en Lengua Maya

Reporta a: Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Lé reportan: _ No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Disenar, programar y maquetar pagina web y contenidos digitales para la

Objetivo del puesto ey o
ensenanza de la lengua maya en Educacion indigena.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempefiar 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.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere
en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

6. Facilitar la atencion, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn técnica en
el Ambito de su competencia.

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

8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

9. Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el ambito de su competencia.
10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &ambito de su competencia.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Colaborar en el disefio del plan de trabajo para el
Departamento

2. Colaborar en el disefio de objetos de aprendizaje para los
diferentes niveles de Educacion indigena.

3. Manejar y administrar la pagina web de la Direccion de
educacion Indigena.

4. Contribuir al uso, difusién y estandarizacion de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el INALI y el Gobierno
estatal en el nivel Primaria de educacién indigena, en
plataformas digitales

Anual

Semestral

Bimestral

Diario

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



N - BEREC AR HYR 5 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : . A
(37 Subsecretaria de Recursos Humanos g

( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos e
V GOBERKO DEL £STADO © 20242030 YOCATAS)

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

funciones son descriptivas mas no limitativas.

5. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el Mensual
diseno, desarrollo e implementacién de nuevos materiales
educativos acordes a una nueva educacion maya.

6. Cumplir con la normatividad vigente y el Cédigo de Eticay Diario
Conducta de la Secretaria de Educacién.

7. Todas las demas funciones que se requiera del 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 aproebacidn:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

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

\‘\ﬁA {3 NACIRIENTG #aYa

AN ;

Sub taria de R H
((v)) Y”CATA N ubsecretaria de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
¢ GOBIERNO DEL ESTADO & 20242030

BENAC

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Disefador Grafico
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Clave del puesto: No Aplica

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Funcién Particular Asfgnada: :

Lengua Maya

Disefador Grafico del Departamento de Disefio de Materiales Educativos en

Reporta a: S Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Le reportanf e No Aplica

LE Disefiar, maquetar, ilustrar materiales educativos para la Direccion de
Obijetivo del puesto oz .
Educacion Indigena.

Funciones Generales

1. Aplicar la imagen institucional de la dependencia en materiales impresos, audiovisuales o digitales.

N

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

W

documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca

Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

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

S lis & Diario j n. e
1. Colaborar en el disefio del plan de trabajo para el Departamento. Anual
2. llustrar los materiales educativos en cualquier formato (fisico o Samasi]
digital) de los diferentes niveles de Educacion indigena.
3. Manejar de programas de ilustracion digital y vectorial. Bimestral
4. Contribuir al uso, difusiéon y estandarizacion de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el INALI y el Gobierno Diario
estatal en Educacion Indigena, en plataformas digitales.
5. Maquetar libros, revistas, folletos bilinglies maya espafiol. Mensual
6. Colaborar en el disefio de campafias publicitarias para visibilizar
la lengua maya en diferentes espacios y sobre diversos Diario
materiales fisicos o digitales.
7. Cumplir con la normatividad vigente y el Cédigo de Etica y Diario
Conducta de la Secretaria de Educacién.
8. Todas las demas funciones que se requiera del puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



1444 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(551 Subsecretaria de Recursos Humanos S
( ) YUCATAN : Direccion de Recursos Humanos v

‘(} GOBIERNO DEL £STADO | 20242030

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 Educacién Basica
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HING BER SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\/

((“j)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

BT T M —— Direccion de Recursos Humanos
s 34 COBIER ESTAD 02-2030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: 8| Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Secretaria Administrativa del Departamento de Disefio de Materiales
Educativos en Lengua Maya

Funcién Particular Asignada:

Reporta a: iy Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Le reportan:' : No Aplica

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores
Objetivo del puesto administrativas tales como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Funciones Generales

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

HlOINE=

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

Funciones Especificas

1. Atender al personal que requieren los tramites que se realizan en
el Departamento de Disefio de materiales educativos en Lengua Diario
maya

2. Todas las demas funciones que se requiera del 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.

Fechaide aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Béasica
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ETAY TENA SEN
(397 , Subsecretaria de Recursos Humanos
(V) XHS%:IZ()Aﬁi Direccién de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Enlace Técnico
Secretaria de Educacion

Clave del puesto: No Aplica

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento:

Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

| =g (eilo]g W 2= a8 LT @A F1 Els R Enlace Técnico de Educacion Inicial

Reporta a:

Jefe de Departamento de Disefo de Materiales Educativos en Lengua Maya

Le reportan: No Aplica

Disefar material educativo en lengua maya para el Nivel Inicial de la Direccion

Shistivaiceliplicstd de Educacion Indigena.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

Funciones Especificas

Colaborar en el disefo del plan de trabajo para el
Departamento.

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

Anual

Colaborar en el disefio de objetos de aprendizaje para el nivel
inicial.

Semestral

Colaborar a docentes de educacion inicial en el uso de software
libre para la edicién de imagenes, audio y video.

Mensual

Disefar recursos didacticos para educacién inicial indigena.

Bimestral

oL

Contribuir al uso, difusion y estandarizacion de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el INALI (Instituto
Nacional de Lenguas Indigenas) y el Gobierno estatal en el nivel
inicial de educacion indigena.

Diario

Promover y difundir mediante cualquier método fisico o digital,
los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y el idioma
maya de Yucatan a través del enfoque Intercultural Bilingle y
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccion
hacia el fortalecimiento de la Nueva Escuela Indigena en el nivel
inicial.

Diario

Vincular las acciones de Educacion inicial para el logro de los
objetivos y Metas de la Direccidén de Educacién Indigena.

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1
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QP GOBIERNO DELESTADD | 20242030

Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i & "
(367 : Subsecretaria de Recursos Humanos g
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos Bl

Descriptiva de Puesto

'Funciones Especificas

8. Proponer al Jefe de Departamento, convenios con diferentes
instituciones para mejorar la calidad de los materiales impresos
o digitales de Educacion Indigena.

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

Trimestre

9. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el
disefo, desarrollo e implementacion de nuevos materiales
educativos acordes a una nueva educacion maya.

Mensual

10. Cumplir con la normatividad vigente y el Cédigo de Eticay
Conducta de la Secretaria de Educacion.

Diario

11. Todas las demas funciones que se requiera del 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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Direccién de Recursos Humanos e

GOBIERKO DEL £STADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

| S UTa (e ol gl 2= Tgleli | TWAS s EBY Enlace Técnico de Educacion Preescolar

Reporta a: A i Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Le reportan: No Aplica

’ i s Disefiar material educativo en lengua maya para el Nivel Preescolar de la
Objetivo del puesto . a7 o5 :
Direccién de Educacién Indigena.

Funciones Generales

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

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

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

% 1o Periodicidad
flnclonestspeciiicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Colaborar en el disefio del plan de trabajo para el Departamento. Anual
2. Colaborar en rel disefio de objetos de aprendizaje para el nivel Sarmsti|
Preescolar.
3. Capacitar a docentes de educaciéon Preescolar en el uso de Merisaal
software libre para la edicion de imagenes, audio y video.
4. Disefar de recursos didacticos para educacion Preescolar ;
indigena. Bimestral
5. Contribuir al uso, difusiéon y estandarizaciéon de la Norma de
escritura de la lengua maya avalada por el INALI (Instituto Diario
Nacional de Lenguas Indigenas) y el Gobierno estatal en el nivel
Preescolar de educacion indigena.
6. Promover y difundir mediante cualquier método fisico o digital,
los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y el idioma
maya de Yucatadn a través del enfoque Intercultural Bilinglie y Diario
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccién
hacia el fortalecimiento de la Nueva Escuela Indigena en el nivel
Preescolar.
7. Vincular las acciones de Educacion Preescolar para el logro de Mensual
los objetivos y Metas de la Direccidon de Educacion Indigena.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

8. Proponer al Jefe de Departamento, convenios con diferentes
instituciones para mejorar la calidad de los materiales impresos o
digitales de Educacion Indigena.

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

9. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el
disefio, desarrollo e implementacion de nuevos materiales
educativos acordes a una nueva educacién maya.

Mensual

10. Cumplir con la normatividad vigente y el Cédigo de Etica y
Conducta de la Secretaria de Educacion.

Diario

11. Todas las demas funciones que se requiera del 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 Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2

e



OINQ RERAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2 % h
(551 Subsecretaria de Recursos Humanos @
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o

GOB{ERNO DEL £STADOQ 20242030 .

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educaciéon

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya

Ty Gilel W 2T (¥ | ET@ACIT-O =l ER Enlace Técnico de Educacion Primaria

Reporta a: Jefe de Departamento de Disefio de Materiales Educativos en Lengua Maya
Le reportan: No Aplica

s B Enlace especializado para el disefio de material educativo en lengua maya para
Objetivo del puesto : b v Ay . 2
el Nivel Primaria de la Direccién de Educacion Indigena.

Funcmnes Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

= o Periodicidad
Funciones/Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Colaborar en el disefio del plan de trabajo para el Departamento Anual
2. Colaborar en el disefio de objetos de aprendizaje para el nivel |
Primaria Semestra

3. Capacitar a docentes de educacién Primaria indigena en el uso
de software libre para la edicién de imagenes, audio y video.

4. Disefo de recursos didacticos para educacién Primaria indigena. Bimestral

Contribuir al uso, difusién y estandarizaciéon de la Norma de

escritura de la lengua maya avalada por el INALI INALI (Instituto

Nacional de Lenguas Indigenas) y el Gobierno estatal en el nivel

Primaria de educacién indigena.

6. Promover y difundir mediante cualquier método fisico o digital,
los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y el idioma
maya de Yucatdn a través del enfoque Intercultural Bilingle y
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccién
hacia el fortalecimiento de la Nueva Escuela Indigena en el nivel
Primaria.

7. Vincular las acciones de Educacién Primaria para el logro de los
objetivos y Metas de la Direccién de Educacion Indigena.

8. Proponer al Jefe de Departamento, convenios con diferentes Trimestre
instituciones para mejorar la calidad de los materiales impresos o
digitales de Educacién Indigena.

Mensual

o

Diario

Diario

Mensual
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Descriptiva de Puesto

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

9. Capacitar a los docentes en el uso de nuevas tecnologias para el Mensual
disefio, desarrollo e implementacion de nuevos materiales
educativos acordes a una nueva educaciéon maya.

10. Cumplir con la normatividad vigente y el Cdédigo de Etica y
Conducta de la Secretaria de Educacion.

11. Todas las demdas funciones que se requiera del 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.

Funciones Especificas

Diario

Fecha de apraobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Manual de Organizacion

6.2. Departamento de Lengua y Cultura Maya.

Objetivo:
Promover acciones de fortalecimiento de la lengua y cultura maya, para garantizar el enfoque

intercultural bilinglie de la Educacién Indigena.

“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 Educacién Indigena

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién
Indigena
) @)
Enlace
@ Secretaria

Auxiliar Juridico
(1)

Administrativa
(1)

Chofer
Administrativo (1v)
Especializado
(1v)
Jefe de Disefo de e
Materiales Educativos en Jefe de Lenguay Jefe de Trémite y
i Cultura Maya Control
engua Maya @ 1) =
@ Coordinador de Coordinador de Coo;dmac‘Oﬁ para la
Servicios Educativos Recursos Materiales oSNy,
o) 1 Reconoc:mrelntc Docente
Técnico de Soporte -
Especializado (TIC) je=== Archivists  p— Auxiliar
(v - 2 Administrativo
Secretaria Secretaria(o) Secretaria (1v) Secretaria Secretaria
Administrativa l——i Administrativa(o) bt Administrativa l——i  Administrativa Administrativa
(1v) (1v) (1)
Disefnador Grafico Enlace
(av) (1)
Subjefe
[ [ [ @
! i
R R bl Responsable Responsable | Responsable Responsable
av) @ ) @ l
Asesor I
™ Asesor
—].__ (1v)
—— p_— — i 2 Administrativo G Técnico de Soporte Administrativo Administrativo
Enla(cle)é\e;;mco Asesor Académico|  {Asesor }(\f)ademlco Asesorﬁ(\i:)ademlco Asesor Académico Especializado Asesor Académico Especializado (TIC) Espeeializado Especializado
(4) (1) (6] (V)
Secretaria } Secretaria Secretaria Dili 5 Chof
Administrativa | Administrativa Administrativa esnaiee (‘;)er
(V) i (1v) (1v)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Educacién Basica Director dSe Admm’lsgacElgn y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
ecretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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F-PL-EOD-02 ROO




Q e i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS iﬁ . A
) ' Subsecretaria de Recursos Humanos ¢
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos A
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Descriptiva de Puesto

Depértamento:
Funcion Particular Asignada:

Le reportan:

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento de Lengua y Cultura Maya

Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya

Reporta a: Director de Educacion Indigena

Responsable, Asesor Académico y Secretaria Administrativa

Qbjetivo del puesto Impulsar proyectos de Lengua y Cultura Maya. —’

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

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

procurando su correcto avance.

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.

Funciones Especificas

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

Integrar proyectos de investigacién lingliistica-antropoldgica y
pedagobgica sobre la diversidad y riquezas de la cultura maya (Art.
3 parrafo VII, Acuerdo 01/2012 Diario Oficial).

Anual

Contribuir al uso y difusién de las normas de escritura de la
lengua maya. (Art. 3 parrafo IX, Acuerdo 01/2012), para su
difusion y uso.

Diario

Contribuir con estrategias para la aplicacién del Plan y Programas
de Estudios de Educacién Intercultural en los niveles educativos
de Inicial, Preescolar y Primaria en las escuelas del Subsistema de
Educacion Indigena.

Diario

Promover los saberes, conocimientos, costumbres, tradiciones y
el idioma del pueblo maya para difundir, preservar y fortalecer la
identidad maya a través del enfoque Intercultural Bilinglie y
establecer convenios interinstitucionales de apoyo y proyeccion
hacia la Educacion Intercultural Bilingtie.

Diario

. Vincular las acciones entre las dos coordinaciones del

Departamento para el logro de los objetivos y metas de la
Educacion Intercultural Bilinglie.

Mensual

Evaluar a las personas que tengan dominio de la lengua maya,
especialmente a los Profesores de Educacion Indigena y
Facilitadores Bilinglies.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Establecer convenios con diferentes instituciones para reforzar
la formacion académica de los profesores de Educacién Indigena
o - ; : Anual
y facilitadores bilinglies conjuntamente con el Titular de la
Direccion.
8. Disefiar y gestionar curso de induccién a la docencia para
o . Anual
Profesores de Educacién Indigena.
9. Disefar y gestionar curso de mducc10n al programa ko'one’ex Anual
kanik maaya.
10. Dar seguimiento al programa ko'one’ex kanik maaya. Diario
11. Gestionar los proyectos que se implementan en el Departamento Trifestrl
relacionados a lengua y cultura maya.
12. Vigijar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo Diario
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Biario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Lune§ a viernes d(?,9:00 a 16500 horas, con la exi'ggncia 'de estar disponible cuando se
: requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidén de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

HI ool W 2~ Ti o ETFACIPGEl B Secretaria Administrativa del Departamento de Lengua y Cultura Maya

Reporta a: Jefe de Departamento de Lengua 'y Cultura Maya

Le reportan: No Aplica

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores
Objetivo del puesto administrativas, tales como archivar, planificar y coordinar las actividades
- ol generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

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 segtn el Area que corresponda.

PN T

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

Periadicidad

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

1. Atender al personal que requieren los tramites que se realizan en Diario
el Departamento de Lengua y Cultura Maya.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. by . NG jario
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 aprobacidn:

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

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

EURcam Eartictlan Asier ﬁnger?sable del Programa de Alfabetizacién en Lengua Maya Xooknen Tin

Reportaa: i Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya
Le reportan: Asesor Académico

Dirigir y verificar las acciones correspondientes a la implementacién de la
estrategia didactica y operatividad del programa Xooknen tin wéetel con la
finalidad de alfabetizar a maya hablantes en las comunidades del estado de
Yucatan.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Area en coordinacién con Diario
los asesores.

2. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el i

N Diario

Departamento Académico.

3. Integrar y remitir la informacién que requiera el Departamento Diario
Académico.

4. Verificar que las actividades del programa se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos.

5. Canalizar al Departamento Académico, las actividades o apoyos Diario
interinstitucionales que fueran necesarios.

6. Recibir y dar seguimiento a los informes académicos que se Diario
obtienen delas visitas de seguimiento.

7. Detectar las necesidades y atender las solicitudes de
capacitacion de los formadores y asesores que participan en el Diario
programa.

8. Promover la capacitacion técnica y de gestién del personal. Diario

9. Convocar al personal para que asista a los cursos de
capacitacion laboral y de superacion personal que ofrezca la Diario
Secretaria de Educacidon del Gobierno del Estado y el
Departamento Académico.
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Descriptiva de Puesto ,

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

10. Dar seguimiento y acompafamiento a los formadores vy Diario

asesores que participan en el programa a través de los asesores.
11. Atender las demandas de los servicios, gestionar y dar Diario

respuesta a las solicitudes presentadas.
12. Dar seguimiento a los informes de actividades de formadores y Diario

asesores. :
13. 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.

Eecha de aprobacion:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

Asesor Académico del Programa de Alfabetizacion en Lengua Maya Xooknen

Tin Wéetel
R Responsable del Programa de Alfabetizacién en Lengua Maya Xooknen Tin
o= Weéetel

Le repoi'tan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

‘ Capacitar y dar seguimiento a la implementacién de la estrategia didactica del
'Objetiva del puesto programa Xooknen tin wéetel dirigida a los asesores, para alfabetizar a los maya
hablantes en las comunidades del estado de Yucatan.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actuahzaaon de procesos y estrategias de
ensefianza _aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

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.

; 3 heee ' Periodicidad
Funciones Especificas b :
p - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Planear e implementar el curso de capacitacién sobre la

metodologia del Programa Xooknen Tin Wéetel, a los alumnos en 7 Diario

Servicio Social que fungirdn como asesores.
2. Planear cursos de fortalecimiento del idioma maya e o8 o3

. i : > Diario

implementacién del Programa Xooknen Tin Wéetel.
3. Disefar estrategias didacticas que contribuyan al fortalecimiento Diario

del Programa Xooknen Tin Wéetel.

4. Elaborar y/o actualizar ejercicios para el cierre de las unidades y
al término del proceso de alfabetizacion de los alumnos Diario
(evaluacién formativa y sumativa).

5. Hacer visitas de seguimiento y acompafiamiento a los asesores

del Programa. Diario

6. Hacer visitas de promocién y difusion del Programa en diferentes Diario
Instituciones Educativas.

7. Informar resultados de cursos, evaluaciones o Vvisitas de Diario
seguimiento realizadas.

8. Apoyar en las actividades que se requiera del Programa o Diario

Departamento Académico.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Planear e implementar el curso de capacitacion sobre Ila
metodologia del Programa Xooknen Tin Wéetel, a los alumnos en Diario
Servicio Social que fungirdn como asesores.

10. Planear cursos de fortalecimiento del idioma maya e
implementacion del Programa Xooknen Tin Weéetel.

11.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.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

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

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

ST lello]g 2 Tl ETACIT-LELERY Responsable de Ko'one'ex Kanik Maaya

Reporta a: B Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya

Le reportan: Asesor Académico

= Reafirmar el conocimiento de la lengua maya a través de la implementacion de
Obijetivo del puesto estrategias de ensefanza-aprendizaje, habilidades lingtiisticas, comprension
auditiva y lectora, produccion oral y escrita.

Funciones Generales

1. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Coordinar las actividades del programa de Ko'one'ex Kanik Diario
Maaya con los directores de las escuelas primarias.

1. Implementar estrategias para fomentar la lectura en lengua maya
en las escuelas en donde funciona el programa de Ko'one'ex Diario
Kanik Maaya.

2. Disefar los programas, textos y materiales de apoyo necesarios Diario -
para el programa de Ko'one'ex Kanik Maaya.

3. Disefiar mecanismos de evaluacién para certificar el
conocimiento de los alumnos del programa de Ko'one'ex Kanik Diario
Maaya.

4. Producir y traducir textos en lengua maya. Diario

5. Disefar y aplicar instrumentos de evaluacion para aspirantes a Diario
facilitadores bilinglies y docentes aspirantes a contratos.

6. Realizar visitas de seguimiento para observar la labor de los
facilitadores bilinglies y brindar asesoria en la ensefianza de la Ny Th—
lengua y su escritura, asi como estrategias para la mejora de sus
actividades.

7. Impartir talleres de capacitacion a facilitadores bilingties. Mensual

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 2



Q Bnkii SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( | Subsecretaria de Recursos H
S‘v’) YUCATA ubsecretaria de Recursos Humanos

A | Direccion de Recursos Humanos
V 7 GOBIERKO DEL £STADO | 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 Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub taria de R sH
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO | 2024-2030 i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya

Funcién Partlcular Asngnada‘ Asesor Académico de Ko'one'ex Kanik Maaya

Reporta a: 8| Responsable de Ko'one'ex Kanik Maaya

Le reportan: No Aplica

ot Reafirmar el conocimiento de la lengua maya a través de la implementacién de
Objetivo del puesto estrategias de ensefianza-aprendizaje, habilidades lingtlisticas, comprension
auditiva y de lectora, produccion oral y escrita.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacién de procesos y estrategias de
enseflanza 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 formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - 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
(D|arlo/Semana!/Qumcenal/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Coordinar las actividades del programa de ko’one’ex kanik maaya Diario
con los directores de las escuelas primarias.

2. Implementar estrategias.-para fomentar la lectura en lengua maya
en las escuelas en donde funciona el programa ko’one’ex kanik Diario
maaya.

3. Disefar los programas, textos y materiales de apoyo necesarios Diario
para el programa ko'one’ex kanik maaya.

4. Disefiar mecanismos de evaluacion para certificar el
conocimiento de los alumnos del programa ko'one’ex kanik Diario
maaya.

5. Producir y traducir textos en lengua maya. Diario

6. Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacion para aspirantes a

= i : Semanal

facilitadores bilinglies y docentes aspirantes a contratos.

7. Realizar visitas de seguimiento para observar la labor de los
facilitadores bilinglies y brindar asesoria en la ensefianza de la Diario
lengua y su escritura, asi como estrategias para la mejora de sus
actividades.

8. Impartir talleres de capacitacion a facilitadores bilingties. Mensual

9. 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 | Subsecretaria de Recursos Humanos

A : Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TADO - 20242030

>)

3

(

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 apraobacion:

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

AIND RERACIKIENTO #A%a
Q 4 = ; ,
({0,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 22

” Direccion de Recursos Humanos N i =l
S\ GOBIERNO DEL £5TADO | 2024+2030 YUCATAN

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya
FTL el N TRl ET@ACI-ERERY Responsable de Evaluacion Pedagdgica
Reportaa: . Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya
Le reportan: Asesor Académico

Apoyar en la coordinacién de la logistica de los procesos de evaluacién que se
realicen bajo la Direccién de Educacion Indigena, garantizando la cobertura de

Objetivo del puesto
2 ; la poblacién objetivo.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

: o : Periodicidad
UGBS pRtites (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Trabajar de manera conjunta y coordinada, con los niveles de Sarastial
Educacion Indigena involucrados n los procesos de evaluacion.

2. Almacenar, distribuir y recepcionar los materiales de aplicacion
de las pruebas de evaluacién a los centros de aplicaciéon que Trimestral
participan en cada uno de los procesos.

3. Apoyar en la elaboracién del presupuesto para cada proceso de Trimestral
evaluacién en el Estado a cargo del Departamento Operativo.

4. Realizar el proceso de lectura y validacion de hojas de respuestas Trimestral
de las evaluaciones asignadas al Departamento Operativo.

5. Cuidar el cumplimiento de las normas operativas de las Ditsiis
evaluaciones.

6. Apoyar en el reclutamiento y selecciéon de los Aplicadores con
Modalidad de Revisores y o personal requerido, segln Anual
corresponda.

7. Capacitar a las figuras participantes en los diferentes procesos Temestrs]
de evaluacion asignados al Departamento Operativo.

8. Apoyar en la elaboracién de los informes que respondan a los
procesos de evaluacién en los que participa el Departamento Anual
Operativo.

9. Cumplir con la Normatividad vigente y el Cédigo de Etica y Diario
Conducta de la Secretaria de Educacion.

10. 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.

Fecha de aprobacion:

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

A
Sub taria de R sos H
({v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO © 2024 +203C

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Lengua y Cultura Maya
LTI Tl R 2T T ETFAC O EGR ER Asesor Académico de Evaluacion Pedagdgica
Reporta a: Responsable de Evaluacion Pedagdgica

Le reportan: No Aplica

: : Reafirmar el conocimiento de la lengua maya a través de la implementacién de
Objetivo del puesto estrategias de ensefianza-aprendizaje, habilidades linglisticas, comprensién
auditiva y de lectora, produccion oral y escrita.

~ Funciones Generales

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

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

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Coordinar las actividades del programa de ko'one’ex kanik maaya Diario
con los directores de las escuelas primarias.

2. Implementar estrategias para fomentar la lectura en lengua maya
en las escuelas en donde funciona el programa ko'one’ex kanik Diario
maaya.

3. Disefar los programas, textos y materiales de apoyo necesarios Diario
para el programa ko'one’ex kanik maaya.

4. Diseflar mecanismos de evaluacion para certificar el
conocimiento de los alumnos del programa ko'one’ex kanik Diario
maaya. ‘

5. Producir y traducir textos en lengua maya. Diario

6. Disefar y aplicar instrumentos de evaluacién para aspirantes a Semanal
facilitadores bilinglies y docentes aspirantes a contratos.

7. Realizar visitas de seguimiento para observar la labor de los
facilitadores bilinglies y brindar asesoria en la ensefianza de la Diario
lengua y su escritura, asi como estrategias para la mejora de sus
actividades.

8. Impartir talleres de capacitacion a facilitadores bilingties. Mensual

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.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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COBIERNO DEL £5TADO © 2024-2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion: '

Departamento:

Funcién Partlcular Asignada:

Reporta a:
Le reportan.

Secretaria de Educacion

Asesor Académico Clave del puesto: No Aplica

Direccion de Educacion Indigena

Departamento de Lengua y Cultura Maya

Asesor Académico del Departamento de Lengua y Cultura Maya

Jefe de Departamento de Lengua y Cultura Maya

No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacion 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 formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - 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.

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Apoyar en las actividades administrativas asignadas con el fin de o
5 A . p Diario

contribuir al desarrollo administrativo de area.

2. Elaborar los documentos correspondientes al Departamento de Diario
Lengua y Cultura Maya.

3. Capturar la informacién generada en los sistemas oficiales. Diario

4. 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.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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DR AR SECRETARIA DE EDUCACION
(‘\v,’) XHC{}DI{}E Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacién

6.3. Departamento de Tramite y Control

Objetivo:
Lograr y mantener la eficiencia de los procesos administrativos de tramite y control mediante

el desarrollo de los procedimientos de trabajo y de las disposiciones y lineamientos
establecidos en los manuales que faciliten su ejecucion.

“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 Educacién Indigena

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién
Indigena
: (1)
{
Enlace
(1) Secretaria
Administrativa

Auxiliar Juridico
(1)

(1)

Administrativo

Especializado

Chofer
av)

Técnico de Soporte
Especializado (TIC) e
(av)

Disefiador Gréfico

(V)
Jefe de Disefio de P
Materiales Educativos en Jefe deLenguay Jefe de Tramite y
Cultura Maya Control
Lengua Maya ) &) .
(&) Coordinador de Coordinador de Coo;f;r:::i;sara la
Servicios Educativos Recursos Materiales Reconocimiento Dyocente
Archivista Auxiliar
Secretaria Secretaria(o) Secretaria (1v) Secretaria Secretaria
Administrativa —i Administrativa(o) ——  Administrativa t—— Administrativa Administrativa
(v 1 (1) 1 (1)
Enlace
av
Subjefe
| I ] av
Responsable Responsable Responsable E Responsable Responsable Responsable
awv 1) (6] ; (1) 1) l
I Asesor
v Asesor
I av)
o 2 i G ot _— Administrativo g% Técnico de Soporte Administrativo Administrativo
Enla(c;(‘gsc)mco Asesor Académico|  {Asesor /?:)ademlco Asesor /(lf)ademlco Asesnr( foc\a/;:iemnco Especializado Asesor Académico Especializado (TIC) Especializado Especializado
(1) 1) av
Secretaria Secretaria Secretaria Dili ; Chof
Administrativa Administrativa Administrativa ! 'g?f)c sfo ((i)er
(1v) (1v) (1v)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director General de Educacién Basica

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 SA_F
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A QEHACL ¥4 |
* 4
Subsecretaria de Rec H
() YUCATAN secretari de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOB{ERKO DEL ESTADO - 20242030 i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidén de Educacién Indigena

Departamento: Departamento de Tramite y Control

=i oTeilo gl 2= au ot | P @ i1 R Jefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a: Director de Educacion Indigena

Le repartan: Subjefe, Archivista y Secretaria Administrativa

Lograr y mantener la eficiencia de los procesos administrativos de tramite y
Objetivo del puesta control mediante el desarrollo de los procedimientos de trabajo y el
= establecimiento de las de las politicas necesarias que faciliten su ejecucién.

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

Funciones Especificas

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

1. Supervisar la realizacién de tramites de personal. Diario

2. Verificar los espacios para contratacién de personal. . Diario

3. Supervisar eI_ jcra'mite de pagos del personal de nuevo ingreso o Diario
de contratacion.

4. Organizar, realizar y coordinar los cambios de adscripcién del Anual

personal perteneciente a la Secretaria de Educacion.

5. Revisar la informacién contenida en los formatos elaborados por
el personal administrativo (Formato Unico de Personal, Diario
Documento Unico de Adscripcidn, érdenes de adscripcidn).

6. Validar y gestionar los espacios solicitados por las escuelas en

: ; Semestral
donde se incrementaron las matriculas.
7. Concentrar los expedientes de archivo personal adscrito al nivel. Diario
8. Contestar oficios diversos. Diario
9. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo Diario
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion
10. 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

M
Sub tariade R sos H
(‘v’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

‘ Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO © 2024+2030 :

Descriptiva de Puesto

3 2 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario [aboral: . - ) . CF .
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 t‘ﬁ*

6
Subsecretaria de R Huma
({v)) YUCATAN | secreta ecursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £STADO © 20242030 ¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Archivista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Departamento de Tramite y Control

ST (el =T (O @A EL ERY Archivista del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan; No Aplica

L1 Gestionar de manera efectiva todos los documentos generados en el area con
Objetiva del puesto . : ;
el fin mantener en orden y actualizado el archivo del departamento.

1. Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del Area.
2. Atender los requerimientos operativos.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. I e ecilicas ; ' (Diario/Semanssgﬁg:?eiz(lj/Mensual, etc.)

1. Lleva‘r el control de los expedientes de cada uno de los docentes Diario

del nivel.
2. Clasificar el archivo de la documentacién para su adecuado Diario

control, actualizaciéon y manejo dentro del area.
3. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo Diario
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién
4. Todas las demas 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 aprobacidn:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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GING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LE*
\/

((“)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

N/ cOBERNODELETANO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos
3 i R E£5TAD 24-2030 ¢

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesta: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Educacion Indigena
Departamento: Departamento de Tramite y Control
=T eile]g W e Tai{ed  ETWAS G E ER Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control
Le reportan: : No Aplica
Glifctive dEliitaie Recibir vy atenFler al publico que §9I|C|te mforn@mon, asi como, recibir la
correspondencia turnada a la Direcciéon de Educacién Indigena,
Funciones Generales
1. Recibir y realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funcidnes Especificas i (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Gestionar fechas de Entrega Recepcién de las Escuelas ante la
Direccién Administracidn y Finanzas de la Secretaria de Anual
Educacion.
2. Elaborar oficios de justificaciones, incapacidades, licencias
médicas del personal, turnarlos al departamento de Recursos Diario
Humanos.
3. Elaborar respuestas de oficios de Gestién Social y Atencidn
Ciudadana juntamente con el Departamento de Asesoria Diario
Juridica.
4. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Semanal
5. Llevar a cabo la Bitacora del personal Administrativo. Diario
6. 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 Educacién Basica
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Lo Subsecretaria de Recursos Humanos
(f\,/f} YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: - Direccidon de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO & 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Indigena
Departamento: Departamento de Tramite y Control

=0T oilo ] 2= 1 au o0 | E @ ACi =R Subjefe de Tramite y Control

Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control
Le reportan: Administrativo Especializado

Objetivo del puesto Agilizar y validar los tramites que se generan en el area.

|

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
E 2 Periadicidad
Funciones Especificas St .
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Analizar las necesidades del personal docente, administrativo e -
. ; - . Diario
intendencia de las escuelas de Educacién Indigena.
2. Solicitar y validar las necesidades en el Sistema de Informacién y i
iz : > Diario
Gestion Educativa de Yucatan.
3. Elaborar los oficios o documentos que sean solicitados por el .
Y Diario
Jefe de Tramite y Control.
4. Analizar y elaborar las minutas de trabajo. Semestral
5. Participar en los eventos publicos del Departamento de Tramite
Semestral
y Control.
6. Elaborar cadenas de cambio. Semestral
7. Atender las solicitudes de los docentes en el area. Diario
8. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
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/“\ & SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\/

(( j;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

A, N
LIS L GOBIERNO DELESTAQO < 202442030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprebacion:

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

GG HE
A
Sub tariade R H
(‘v’)_ YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £5TADO © 20242030

Descriptiva de Puesto ;

— = e i

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena
Deparfamento: Departamento de Tramite y Control
[Ty Letlo ] g W = Tan (et B @A =1 (s B Administrativo Especializado de Inicial
Reporta a: Subjefe de Tramite y Control

Le repartan: No Aplica

S Efectuar los diversos tramites que requiera el personal de Educacion Inicial del
QObjetivo del puesto s A1 ; . . o . ‘
medio indigena, garantizando el funcionamiento dptimo del area. ‘
, : Funciones Generales ‘

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenfiar 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.

Periodicidad
- (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender al personal de Educacién Inicial del medio indigena, para
dar tramite a las diversas solicitudes que efecttan, tales como,
licencias médicas, licencias de gravidez, licencias sin goce de

Funciones Especificas

sueldo, licencias prejubilatorias, cambios de centro de trabajo, Digria
regularizaciones, alta de nuevos ingresos, tramitar pago a
contratos, entre otras.

2. Atender las dudas y necesidades del personal de las escuelas de Diario
Educacion Inicial Indigena.

3. Realizar, recibir y transferir llamadas telefénicas, para una mejor Diario

comunicacion de la oficina.
4. Auxiliar en el archivo de la documentacién de acuerdo a su
clasificacion para su adecuado control, actualizacién y manejo Diario 5
dentro del drea.
5. Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y
preparacion de material para el desahogo de las cargas de Diario
trabajo. '
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A 3EH AAYE

A
Subsecretaria de Recursos Humanos
5<«,>} YUCATAN ubsecret amano

g Direccion de Recursos Humanos
o GOBIERKO DEL £STADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

3 i Periodicidad
Eunciones Especificas (Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

i T , s s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

3
|

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

Fechal de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [:" .

DAV Renac
A

Sub iad i

({v)) YUCATAN u .secre‘t'arla e Recursos Humanos 2

Direccién de Recursos Humanos Mg

GOBIERKO DEL £5TADO © 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena
Departamento: S Departamento de Tramite y Control

| SUTa el o108l 2= T (elV| - @A F=la = o - M Administrativo Especializado de Preescolar
Reporta a: Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Efectuar los diversos tramites que requiera el personal de Educacion Preescolar

Qi e e del medio indigena, garantizando el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

Atender al personal de Educacion Preescolar del medio indigena,
para dar tramite a las diversas solicitudes que efectidan, tales
como, licencias médicas, licencias de gravidez, licencias sin goce
de sueldo, licencias prejubilatorias, cambios de centro de trabajo,
regularizaciones, alta de nuevos ingresos, tramitar pago a
contratos, entre otras.

Diario

Atender las dudas y necesidades del personal de las escuelas de

> ; Diario
Educacion Preescolar Indigena.

Realizar, recibir y transferir llamadas telefdénicas, para una mejor

S - Diario
comunicacion de la oficina.

Auxiliar en el archivo de la documentacion de acuerdo a su
clasificacién para su adecuado control, actualizacién y manejo Diario
dentro del area.

Apoyar en actividades como fotocopiado de documentaciéon y
preparacion de material para el desahogo de las cargas de Diario
trabajo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BAD senas
A .
Sub taria de R H
((')) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL E5TADO 20242070 i

Descriptiva de Puesto

y = Periodicidad
Funcignes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

: g . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

v
|

Horario labaral 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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Q PERA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Eﬂ—&
(&6} Subsecretaria de Recursos Humanos ’ gj
( V ) xggézoAﬂ Direccion de Recursos Humanos i;}(_m

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

[ H T (ool g 8l =T (b1 = WACH a2 (s 68| Administrativo Especializado de Primaria
Reporta a: Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

S ; Efectuar los diversos tramites que requiera el personal de Educacién Primaria
Qbjetivo del puesto g < . . e ;
del medio indigena, garantizando el funcionamiento 6ptimo del area.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Dlano/SemanaI/QumcenaI/ Mensual, etc.)

1. Atender al personal de Educacién Primaria del medio indigena,
para dar tramite a las diversas solicitudes que efectuan, tales
como, licencias médicas, licencias de gravidez, licencias sin goce . s

. . i e . : . Diario
de sueldo, licencias prejubilatorias, cambios de centro de trabajo,
regularizaciones, alta de nuevos ingresos, tramitar pago a
contratos, entre otras.

2. Atender las dudas y necesidades del personal de las escuelas de Diario
Educacion Primaria Indigena.
3. Realizar, recibir y transferir llamadas telefdnicas, para una mejor Diario

comunicacion de la oficina.

4. Auxiliar en el archivo de la documentacién de acuerdo a su
clasificacidon para su adecuado control, actualizacién y manejo Diario
dentro del drea.

5. Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y
preparacién de material para el desahogo de las cargas de Diario
trabajo.
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DAND BERALIMIRHTE BATS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

¢ ) Subsecretaria de Recursos Humanos @&
(\v,) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos .l
J /  GOBIERNO DELESTADO : 2024-2030

Descriptiva de Puesto 5

- s Periadicidad
Funcignes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

6. 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. |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Bésica
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