SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: 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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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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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
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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
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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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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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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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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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