(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

, Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADO © 20242030 :

Descrlptiva 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

| 2UTaTollo]y W 2= T led | ET@AGT (s ERY| Administrativo Especializado de Educacién Fisica
Reporta a: Subjefe de Tramite y Control

Le reportan: o No Aplica

Efectuar los diversos tramites que requiera el personal de Educacion Fisica del

IR CEEIEER medio indigena, garantizando el funcionamiento éptimo 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 jerdrquico del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

Atender al personal de Educacion Educacion Fisica del medio
indigena, para dar trdmite a las diversas solicitudes que efectian,
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 docente de

03 i ; Diario
Educacién Fisica de las escuelas del nivel.

Realizar, recibir y transferir llamadas telefénicas, para una mejor
comunicacion de la oficina.

Diario

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

Apoyar en actividades como fotocopiado de documentacion y
preparaciéon de material para el desahogo de las cargas de Diario
trabajo.
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Descriptiva de Puesto

Periadicidad

Funcianes 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. I

Eecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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<(\"/’) XUCLESAT%,IE Subsecretaria de Educacién Basica EQf/

Manual de Organizaciéon

6.4. Coordinacién de Servicios Educativos
Objetivo:
Gestionar el cumplimiento de los diversos procedimientos establecidos por la Secretaria,
respecto a la organizacién y control del funcionamiento de los niveles de Inicial, Preescolar y
Primaria Bilinglie en el estado de Yucatan.

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

Coordinador para la
Promocion y
Reconocimiento Docente

Administrativo
Especializado
(v

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién
Indigena
. (6]
Enlace
(1) Secretaria
Administrativa
] (1)
Auxiliar Juridico
Chofer
Administrativo (V)
Especializado
(1v)
Jefe de Disefio de 5
Materiales Educativos en Jeée de Lengua y Jefe de Tranl'ute Y
Lengua Maya ultura Maya Control
8 y
) (1) (1) N N
Coordinador de Coordinador de
Servicios Educativos Recursos Materiales
Técnico de Soporte i
Especializado (TIC)  jmmes! frehivists a— Auxiliar
av) (1) Adiintstiatio )
Secretaria Secretaria(o) Secretaria (1v) Secretaria Secretaria
s Administrativa ——i Administrativa(o) ——  Administrativa ——t Administrativa Administrativa
(1v) (1v) (1)
Disefiador Grafico Enlace
(1v) (1v)
Subjefe
' ! I (v)
Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable
v (1) (1) 1
Asesor “‘———1—
(1v) Asesor
l (V)
Enla(cle) (Tz‘\é/c)nicn Asesor Académico Asesor Académico|  |Asesor Académico Asesor( lA(;:\a;;:lémico AE:LZ'Z::T.?;‘? Asesor Académico Ei;r:cci: l?;gg?%rct? é‘:z‘;g::ﬁ;;&v:
(4) (1)
Secretaria Secretaria Secretaria Diligenciero Chofer
i Administrativa Administrativa Administrativa 1 s
g v (1v) v
Vo. Bo. Validé Autorizo
Director General de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos “g&

S coblaNgREETTY! om0 Direccion de Recursos Humanos b
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

¥ Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

=V o (eflo] s W 2= 1 gletd | @A a = s EBl Coordinador de Servicios Educativos

Reporta a: Director de Educacion Indigena

Enlace, Responsable, Asesor, Auxiliar Administrativo y Secretaria

EClenantan Administrativa

Gestionar el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos por la

=i Secretaria de Educacién Publica, respecto de la organizaciéon y control del

Objetivo del puesto ; : , e PR, 7 ST
funcionamiento de los niveles de Inicial, Preescolar y Primaria Bilinglie en el

estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion 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
(Dlano/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Planear entre la plantilla de Jefes de Sector y Supervisores
escolares, adscritos a Educacién Inicial, Preescolar y Primaria
bilinglie, el desarrollo de los procesos pedagdgicos conforme a lo Anual
dispuesto por el Articulo 3° Constitucional, la Ley Federal de
Educacidn y las demas disposiciones complementarias.

2. Turnar las normas y disposiciones emanadas de la Secretaria de Diario
Educacién.

3. Coordinar con el Director de Educacion Indigena las prioridades
de consolidacién, ampliacién, sustitucién, creacion y ubicacién Diario

de los servicios de educacién Inicial, Preescolar y Primaria
indigena en la entidad.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Turnar los resultados anuales -del proceso ensefianza-
aprendizaje a las escuelas primarias bilinglies del estado, con el
fin de identificar y determinar las fortalezas y necesidades de

- - . : - Semestral
mejoramiento profesional a aplicar en los centros educativos, y
en su caso, proponer al Director de Educaciéon Indigena las
alternativas que procedan.
5. Promover los programas de apoyo proporcionados por las Diario

diferentes instancias afines a la educacion.

6. Planear, elaborar y dar seguimiento a todas las actividades,
programas y acciones que se realizan en las Coordinaciones que Diario
pertenecen al Departamento de Servicios Educativos.

7. Elaborary presentar el informe de avances del Departamento de

. ; Mensual
Servicios Educativos.
8. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Codigo Diario
de 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.

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

Fecha de aprobacion:

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

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

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

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Auxiliar Administrativo de los Niveles de la Coordinacion de Servicios
Educativos ~

Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan ' No Aplica

=y Desempenar actividades administrativas correspondientes a los niveles de
Objetivo del puesto A T, o
, Educacién Inicial, Preescolar y Primaria.

Funcion Particular Asignada:

Funcnones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a Ia
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en las actividades administrativas de cada nivel asignadas
con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Brindar acompafnamiento en particular a las coordinaciones de
los tres niveles educativos de esta Direccién de Educaciéon Diario
Indigena.

3. 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.

Diario

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto 5

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Indigena
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
AT Lo W 2= (et WA 41 s R Enlace de Educacion Especial
Répdrta ar - ] Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: No Aplica

Gy B Desempefiar actividades administrativas correspondientes al nivel de
Objetiva del puesto i ,
Educacién Especial.

Funcnones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funC|onam|ento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4, Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Servir como intermediario entre los servicios de educacion
especial y la Direccidon de Educacién Indigena.

2. Coordindr con los USAER (Unidades de Servicio de Apoyo a la
Educacion Regular) o CAM (Centros de Atencion Mudiltiple) para Diario
canalizar las gestiones pertinentes.

3. Dar seguimiento a los casos canalizados, verificando que los
alumnos reciban el apoyo requerido.

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

Diario

Diario

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

Fecha de aprobaéién:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

=TT (ol (o]0 W 2= [t (e0 | ETWACI -1 = s R Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Servicios Educativos
ReAporta a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

: : Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando |

Obijetivo del puesto técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde |
|

|

con los objetivos de Direccion.

: : Funciones Generales ' :

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtn el Area que corresponda.

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

HlLINI=

Periodicidad

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

1. Atender las distintas convocatorias que llegan a la Coordinacion
y elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes Diario
de Sector para su difusion y participacion de las escuelas del nivel
indigena. i
2. Elaborar la agenda del Coordinador. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario : l
funciones son descriptivas, mas no limitativas. |

Hoarario 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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Direccién de Recursos Humanos ket
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacioén Indigena
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
Ty lelloTy W eETaa e ET@ACITOEL ERY Responsable de Educacion Inicial
Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: Secretaria Administrativa

: Gestionar y coordinar los proyectos de apoyo, pedagogicos y técnicos en los
Objetivo del puesto servicios educativos, asi como la administracién de un plan de trabajo acorde a
los objetivos estratégicos para la Educacién Inicial Indigena.

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.

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

Funciones Especificas

1. Gestionar en otras instituciones talleres, capacitaciones y
conferencias para las docentes de educacién inicial.

2. Turnar informacion relacionada con los programas de
fortalecimiento profesional docente y de apoyo a la gestién Diario
escolar.

3. Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los Servicios Diario
de Educacioén Inicial Indigena.

4, Remitir al Jefe de Servicios Educativos los informes respectivos
de las acciones realizadas, relacionadas con los proyectos
disefiados y administrados en beneficio del fortalecimiento Mensual
profesional docente y de los programas de apoyo a la gestion
escolar.

5. Coordinar con los supervisores el cumplimiento de la calidad
educativa en los servicios de inicial indigena.

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

Anual

Diario

Diario
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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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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: i Direccion de Educacion Indigena
Departamento: Coordinaciéon de Servicios Educativos
|51 (i o] W 22 T (V| ETWAGI (1 [ B Secretaria Administrativa de Educacion Inicial
Reporta'a: : i Responsable de Educacion Inicial

Le reportan: No Aplica

28 Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
Objetivo del puesto técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivos de Direccidn.

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 segun el Area que corresponda.

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

PN

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

Funciones Especificas

1. Atender las distintas convocatorias que llegan al departamento y

elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes de Diario.
Sector para su difusion y participacion de las escuelas.
2. Llevar el control de la estadistica del nivel Inicial indigena. Diario

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

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

Fecha de aprebacion:

Diario.

15 dejulio 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: Direccion de Educacién Indigena
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
=3 ello 11l 2= 1 gl B WA 1 s 8 Responsable de Educacion Preescolar
R'eborta,a: : Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: Secretaria Administrativa

Gestionar y coordinar los proyectos de apoyo, pedagégicos y técnicos en los
Obijetivo del puesto servicios educativos, asi como la administracion de un plan de trabajo acorde a
los objetivos estratégicos para la Educacién Preescolar Indigena.

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.

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

Funciones Especificas

1. Gestionar en otras instituciones talleres, capacitaciones y
conferencias para las docentes de educacioén preescolar.

2. Turnar informacién relacionada con los programas de
fortalecimiento profesional docente y de apoyo a la gestién Diario
escolar.

3. Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los Servicios Diario
de Educacion Preescolar Indigena.

4. Remitir al Jefe de Servicios Educativos los informes respectivos
de las acciones realizadas, relacionadas con los proyectos
disefiados y administrados en beneficio del fortalecimiento Mensual
profesional docente y de los programas de apoyo a la gestion
escolar.

5. Coordinar con los supervisores el cumplimiento de la calidad
educativa en los servicios de preescolar indigena.

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

Anual

Diario

Diario
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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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; Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Funcidn Particular As:gnada Secretaria Administrativa de Educacién Preescolar

Reporta o : Responsable de Educacion Preescolar

Le reportan; No Aplica

con los objetivos de Direccion.

: B Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
Objetivo del puesto técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

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.

HRINE-

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

Periodicidad

Funciones Especificas

1. Atender las distintas convocatorias que llegan al departamento y

(Dlano/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes de Diario
Sector para su difusién y participacion de las escuelas.
2. Llevar el control de la estadistica del nivel preescolar indigena. Diario
3. Todas las demdas 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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AN RER SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&\ e ‘;.'31.55:::;§‘4"\ [

(¢09) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
L ¥ j Direccién de Recursos Humanos
‘V .+ GOBIERNO DEL £STADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
| 51T TeiTe]g Wl 2= Tad (o] WAG 1 = R Responsable de Educacion Primaria
Reporta a: | : Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: Secretaria Administrativa

: S Gestionar y coordinar los proyectos de apoyo, pedagdgicos y técnicos en los
Objetivo del puesto servicios educativos, asi como la administracion de un plan de trabajo acorde a
los objetivos estratégicos para la Educacion Primaria Indigena

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

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

Gestionar en otras instituciones talleres, capacitaciones y
conferencias para las docentes de educacion primaria.

2. Turnar informaciéon relacionada con los programas de
fortalecimiento profesional docente y de apoyo a la gestién Diario
escolar.

3. Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora )
constante de la calidad educativa que se ofrece en los Servicios Diario
de Educacién primaria Indigena.

4, Remitir al Jefe de Servicios Educativos los informes respectivos
de las acciones realizadas, relacionadas con los proyectos
disefiados y administrados en beneficio del fortalecimiento Mensual
profesional docente y de los programas de apoyo a la gestion
escolar.

5. Coordinar con los supervisores el cumplimiento de la calidad
educativa en los servicios de primaria indigena.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Anual

Diario

Diario

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

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

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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Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN PENACI
A
Subsecretaria de Recursos Humanos
<<,>> YUCATAN dbsecretaria e u

A Direccién de Recursos Humanos
.- COBIERNO DEL £5TADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Funcion Partlcular Asngnada Secretaria Administrativa de Educacion Primaria

Reporta a | Responsable de Educacién Primaria

Le reportan: No Aplica

con los objetivos de Direccion.

2 Ejecutar actividades pertinentes al drea, asistir al jefe inmediato aplicando
Objetivo del puesto técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desemperio acorde

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.

HOINE

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

Periadicidad

Funciones Especificas

1. Atender las distintas convocatorias que llegan al departamento y

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

elaborar los oficios correspondientes para informar a los Jefes de Diario
Sector para su difusion y participacién de las escuelas.
2. Llevar el control de la estadistica del nivel primaria indigena. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. I : Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario [aboral: ¥ 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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RENAC i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : &
) ' Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN ‘ Direccion de Recursos Humanos o

GOBIERKO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

1T lolo N 2T (T ETACIGELER] Asesor de Programas y Proyectos

Reporta a: B Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: Asesor Académico

Gl daliuese Cogrdmar, dlserjar y dar segunmlento a prgyecto's y programas destinados a la
mejora de la calidad educativa de Educacion Indigena.

Funciones Generales

1. Revisarla Normatlwdad y Reglas de Operacion de programas y acciones educatlvas

2. Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organlsmos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

4, Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

x S Periodicidad
FlincionesiEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Colaborar en el disefio de programas y proyectos. Diario
2. Turnar oficios para contratar personal de desarrollo profesional Diario
docente.
3. Coordinar acciones con otras instancias que procuren la mejora
constante de la calidad educativa que se ofrece en los servicios Diario

de educacién.
4. Remitir al Jefe de Departamento de Servicios Educativos los
informes respectivos de las acciones realizadas, relacionadas con

los proyectos y disefios en beneficio del fortalecimiento del Mensual
profesional docente y de los programas de apoyo a la gestion
escolar.
5. Gestionar apoyos de materiales educativos con presupuesto Anual
federal.
6. Turnar informes de programas federales. Mensual
7. Colaborar en la elaboracién de material grafico en formatos o
; ; Semanal
paqueteria Office.
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(‘\,,*) YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i &
Subsecretaria de Recursos Humanos @
Direccion de Recursos Humanos ?zm'z‘mﬁ

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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
; Sub etaria de R H
((v)) YUCATAN | ubsecretari ecursos Humanos

: Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: ' Coordinacion de Servicios Educativos

LT T E TG ETFAETELERY Asesor Académico de Programas y Proyectos

Reporta a: B Asesor de Programas y Proyectos

Le reportan: No Aplica

Coordinar y gestionar las acciones encaminadas al fortalecimiento académico

= en las areas educativas de educacion indigena en los niveles de Inicial,

Objetivo del puesto ., A N "
Preescolar y Primaria a través de la actualizacién permanente y continua de los

maestros.

Funciones Generales

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

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

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de analisis 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.

: ks Periodicidad
Funciones Especificas . Gig :
p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar gestiones con otras instituciones educativas locales y
nacionales, sobre el trabajo en conjunto para fortalecer el Diario

desempeno académico.

2. Apoyar en la coordinacion de foros, cursos y talleres orientados
a promover el desarrollo educativo de la planta docente en los Anual
distintos niveles educativos en educacién indigena.

3. Implementar lineas de accién con el fin de orientar la actividad

académica en los maestros de los distintos niveles educativos en Diario
educacion indigena.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

3
|

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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< NS L COBIERNO DELESTADO © 2024-2030 |

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Basica

Manual de Organizacion

6.5 Coordinacion de Recursos Materiales

Obijetivo:

Coordinar la solicitud, suministro y control de los bienes y servicios que requieran las dreas de
la Direccion de Educacién Indigena, asi como la atencién y gestién de los requerimientos
materiales de los centros educativos adscritos al nivel, con apego a la normatividad aplicable.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién Educacién Indigena

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de (ltima actualizacién

Técnico de Soporte

Especializado (TIC)
(V)

Disefiador Gréfico

Coordinador para la
Promocién y
Reconocimiento Docente

F-PL-EOD-02 ROO

Director General de Educacién Basica

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Educacién
Indigena
(1)
Enlace -
&3] Secretaria
Administrativa |
1) |
Auxiliar Juridico
o et B W Chofer
Administrativo (1v)
Especializado
(V)
Jefe de Disefio de P
Materiales Educativos en Jefe de Lenguary defeide Teamite v
Cultura Maya Control
Lengua Maya ) )
@ . Coordinador de Coordinador de s
Servicios Educativos Recursos Materiales
i 1)
[t
Archivista i
) &) e Auxiliar
Admini: ivo
Secretaria 1 Secretaria(o) Secretaria (1) Secretaria Secretaria
s Administrativa —— Administrativa(o) ——s  Administrativa Administrativa bt Administrativa
(v &) ) )
— Enlace
(V)
Subjefe
l l l (1v)
I
Responsable R bl R | | Responsable Responsable ! Responsable
(1v) (1) (1) (1) i (1) l
i
: Asesor
v Asesor
(V)
g T Gt Acad — Administrativo s Técnico de Soporte Administrativo
Enlazzle)(';e\:;;mco Asesor ésa)demxco Asesor l(\l) Asesor ?1) Asesor( fovl Especializado Asesor Académico Especializado (TIC) Especiaiizado
(@) 1
Secretaria ; Secretaria Secretaria Diligenci Chof
Administrativa Administrativa Administrativa feenciero (;)er
i v) av) v
Vo. Bo. Validé Autorizé

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

Administrativo
Especializado
(V)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OING REHAC _
A
Subsecretaria de Recursos H
(«,») YUCATAN secretaria de Recursos Humanos

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena
Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales
T ololy il 2TV ET@ACITH ELER] Coordinador de Recursos Materiales

Reporta a: Director de Educacion Indigena
P e Técnico de Soporte Especializado (TIC), Administrativo Especializado,
P ; Secretaria Administrativa, Diligenciero y Chofer

Coordinar la solicitud, suministro y control de los bienes y servicios que
Objetivo del puesto requieran las areas de la Direccion de Educacién Indigena con apego a la
normatividad aplicable.

Funciones Generales

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

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

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion 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.’

; o Periodicidad
HucionesEsnecifices (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Coordinar y tramitar los requerimientos de materiales y de
bienes muebles y servicios formulados por las areas de la Diario
Direccion de Educacién Indigena.

2. Gestionar y coordinar la atencién de los requerimientos
materiales de los bienes muebles e inmuebles de las escuelas del Diario
nivel.

3. Administrar los bienes muebles asignados al nivel. Diario

4. Solicitar el material de oficina que se requiere en el nivel. Mensual

5. Administrar el material de oficina que se requiere en el nivel. Diario

6. Controlar el parque vehicular asignado al nivel. Diario

7. Coordinar la elaboracion de los viaticos que requiere el personal Semanal
adscrito al nivel, en el desempeio de sus funciones.

8. Gestionar las solicitudes de insumos requeridos para el Diario
desarrollo de los diferentes proyectos del nivel.

9. Tramitar los servicios generales necesarios, para el Diario
funcionamiento adecuado de las diferentes areas del nivel.

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



ONO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N,

¢y Subsecretaria de Recursos Humanos g ;

( V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos imgﬁ)
5 GOBIERNO DEL £STADO | 20242030 t

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

10. Llevar el control de las requisiciones de equipos, materiales e Diario
insumos.

11. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo Diario |
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion ;

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

Z Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario Iaboral: : 5 - . . o .
requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fechaide aprobacion:

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

AD Rk
A
Sub taria de R H
(‘v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO © 2024+2030 ;

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacién de Recursos Materiales

Funcion Partlcular LG El BB Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Recursos Materiales
Reporta a: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan. No Aplica

: Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir al jefe inmediato aplicando
Objetivo del puesto técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivos de Direccion.

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 segun el Area que corresponda.

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

el bad Dl L

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

Funciones Especificas

1. Elaborar el arqueo de caja del fondo fijo, asi como la
comprobacién del mismo, que es controlado por el Coordinador | Semanal
de Recursos Materiales de la Direccién de Educacion Indigena.
2. Elaborar solicitudes de viaticos de todo el personal de la
. o . . Semanal
Direccién de Educacién Indigena.
3. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos que solicitan
; o . a5 e ; Semestral
las diferentes areas de la Direccién de Educacién Indigena.
4. Realizary llevar control del archivo como responsable del archivo Diario
de tramite.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

(( >) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos ﬁgﬁ

Direccion de Recursos Humanos e

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 ﬁ

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ;I_'I_e;g)uco de Soporte Especializado Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de la Coordinacién de Recursos
7 Materiales

Reporta a: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: | No Aplica

Funci6n Particular Asignada:

Mantener en buen funcionamiento los sistemas de cémputo y/o
Objetivo del puesto comunicaciones de la Direccién de Educacién Indigena, con el fin de contribuir
a los objetivos y metas de esta dependencia.

: Funciones Generales _

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempenar 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.

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 atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el dmbito 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 resolucion a problematicas en el ambito de sus competencias.
10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el dmbito de su competencia.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Solucionar los diversos problemas que se presentan referentes a

la operatividad de los equipos de cdmputo y los programas Diario
ofimaticos.

2. Colaborar con la Coordinacion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones en todo lo referente a las Diario

solicitudes de apoyo como enlace informatico.

3. Apoyar al Departamento de Estadistica de la Direccién de
Planeacién con el seguimiento de notificaciones de la Estadistica Diario
911

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Q REHAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;—" e
) Subsecretaria de Recursos Humanos E
( v ) YUCA'TAN Direccién de Recursos Humanos a’—_r*x%mﬂ
% GOBIERKO DEL ESTADO : 2024-2030 )

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

4. Colaborar con la Direccién de Administracién y Finanzas en el

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

seguimiento de captura de los centros de trabajo en el Fondo de Trimestral
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

5. Asistir como apoyo informatico a los eventos publicos de la

; o .. , Semanal

Direccién de Educacién Indigena.

6. Administrar los recursos (tintas, toners) de las impresoras, asi Diario
como la instalacién de los mismos.

7. Atender las solicitudes de informacién estadistica que se Diario
generan en la Direccion de Educacién Indigena.

8. Apoyar al personal administrativo en todo lo referente al manejo Diario
del equipo de computo.

9. Fungir como enlace de Control Interno. Semanal

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Sub taria de R H
((')) YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £STADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: | Direccién de Educacion Indigena

Departamento: : Coordinacion de Recursos Materiales

ST el o] gl ST lell T A L B Administrativo Especializado de la Coordinacion de Recursos Materiales
Reporté a: A Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto =~ Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos. 1

7 Funciones Generales a
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. Desempeniar 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 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
ciaeaEspeeiicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender y orientar al publico de los servicios y tramites que Diario
presta la institucién.
2. Apoyar en las actividades administrativas asignadas con el fin de s
o s ; > Diario
contribuir al desarrollo administrativo de area.
3. Llevar el Control Patrimonial de bienes muebles de la Direccidon Diario
de Educacion Indigena.
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
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Indigena

Departamento: Coordinacién de Recursos Materiales

=Ty Letlo) o1 2= (e | BT AT -l ERM Diligenciero de la Coordinacion de Recursos Materiales

Reporta a: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: ' No Aplica

Objetivo del plesto ﬁ%?g:;aen todas las diligencias que surjan en la Direccion de Educacién

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucidn de correspondencia y/o documentacién en general.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar a las distintas areas de la Direccién de Educacién
Indigena en las actividades de entrega y distribucién de Diario
documentacion e insumos administrativos.

2. 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 aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO © 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Noembre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direcciéon de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

Funcion Particular Asignada; Chofer de la Coordinacién de Recursos Materiales

Réporta a: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No Aplica

S Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos especificos, asi como
Objetivo del puesto ;
trasladar al personal y llevando el control vehicular.

Funcuones Generales

y Normatividad Vigente.

Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los Reglamentos

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

informacion oficial.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Llevar control de la correspondencia medlante el uso de la Diario
bitacora.

2. Tramitar y verificar el mantenimiento de las unidades asignadas

. .. Mensual

a la Direccion

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Manual de Organizacién ‘

6.6. Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente
Objetivo:
Garantizar el correcto funcionamiento del servicio publico educativo que ofrece el nivel,
haciendo un trabajo coordinado con los niveles de Educacién Bésica en los procesos de
~ admisién, promocién, cambios de centros de trabajo y reconocimiento de acuerdo a los
reglamentos y disposiciones de la USICAMM.

“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 emisidn Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
i Director de Educacion
Indigena
L (6
TR I
Enlace
1) Secretaria
Administrativa

Auxiliar Juridico
(1)

{7 Administrativo
Especializado

Chofer
(V)

Vo. Bo.

Director General de Educacion Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

(1v)
Jefe de Disefio de =
Materiales Educativos en Jefe de Lenguay Jefedeframitey
Cultura Maya Control
Lengua Maya W &) °
i " Coordinador de Coordinador de Coo;?::; :i:i ﬁara la
Servicios Educativos Recursos Materiales RacBnocimiento Dyocente
1
Técnico de Soporte =
Especializado (TIC) Archivista v of— Auxiliar
(1v) % - 5 Administrativo  je— R
Secretaria Secretaria(o) Secretaria (V) Secretaria Secretaria
f———  Administrativa —— Administrativa(o) ——  Administrativa b  Administrativa Administrativa
(1v) (1) (1)
Disefador Grafico Enlace
(1v)
Subjefe
[ [ | @
Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable
av) (1) 1 (1) I
Asesor !
(B Asesor
__.__I__ (v
5 F P Gt S i Administrativo St i Técnico de Soporte i Administrativo Administrativo
Enlace Técnico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico i Especlailzada Asesor Académico l Especializado (TIC) | Especializado Especializado
(1)2v) (10V) (V) i {
(] | 1 (V)
L L
T
l Secretaria 1 Secretaria Secretaria Dili " Chof
] Administrativa i Administrativa Administrativa fienciero, (Ber
| (V) | (V)
i i
Validé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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GOBIERNO DEL £STADO | 20242020

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente

(5 ]qello] g W = Taulell| A BB Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Reporta a: & Director de Educacién Indigena

Le reportan: Asesor y Administrativo Especializado

£t : : Garantizar el correcto funcionamiento del servicio pdblico educativo que
Objetivo del puesto ’
ofrece el nivel.

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

!—‘

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
" Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Llevar acabo el control de la entrega de vacantes temporales y/o

Diario
definitivas existentes en el nivel.

2. Notificar a los aspirantes al servicio publico educativo sobre las

Diario
convocatorias en los diferentes procesos de admision.

3. Supervisar la atencién a las promociones educativas. Diario

4. Recibir y difundir las convocatorias de tutorias, becas comisién,

Mensual
entre otras.
5. Vigilar en cumplimiento de la normatividad vigente y el Cédigo Diario
de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

HIT Tl e T ETWACEGELERY Asesor de la Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente
Reporta a: s . & Coordinador para la Promocidn y Reconocimiento Docente

Le i'éportan: No Aplica

Objetivodel puesto

1. Rewsar la Normatlwdad y Reglas de Operacion de programas y acciones educatlvas

2. Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

4, Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

Brindar apoyo y asesoria técnica a la comunidad educativa, atendiendo a los
criterios correspondientes a los procesos que atienda el drea.

Funciones Generales

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

Funciones Especificas

1. Revisar la implementacién de los criterios en los procesos de Diario
asignacion, promocion y admision.

2. Contribuir e implementar la actualizacion de informacién Diario
necesaria para el correcto funcionamiento de ésta coordinacion.

3. Asesorar y apoyar a los involucrados en el area asi como a los Diario
docentes que requieran informacién acerca de los procesos.

4. Coadyuvar dando seguimiento a los docentes que participen en Diario
los procesos de asignacién, promocion y admisién.

5. Brindar asesoria en la asignacion de contratos de acuerdo a las Diario
listas de ordenamiento de los niveles correspondientes.

6. Integrar los expedientes y documentos llevando un registro de e
los docentes participantes.

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

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

Fecha de aprobacion:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Indigena

Departamento: Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente

Administrativo Especializado de la Coordinacién para la Promocién y
Reconocimiento Docente

Reporta a: Coordinador para la Promocion y Reconocimiento Docente

Le reportan : No Aplica

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

Funciones Generales

Funcion Particular Asignada:

1. Atender sohutudes y turnar a Ia autorldad correspondiente.

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

3. Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la 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 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 deméas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Atender y orientar al publico de los servicios y tramites que
presta la Coordinaciéon del Servicio Publico Educativo de la Diario
Direccién de Educacién Indigena.
2. Apoyar en las actividades administrativas asignadas con el fin de -
s T . - Diario
contribuir al desarrollo administrativo de area.
3. Llevar el Control Patrimonial de bienes muebles de ésta -
T Diario
Coordinacion.
4. Elaborar los documentos correspondientes al Servicio Publico .
. Diario
Educativo.
5. Capturar la informacién generada en los sistemas oficiales. Diario
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

7. Direccién de Educacion Especial

Objetivo:
Coordinar vy vigilar el funcionamiento de las areas del nivel de Educacién Especial, para el

cumplimiento de los servicios de Educacion Especial con apego de la normatividad vigente.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Organigrama Especifico por Area ¥ Cvias|
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Director de
Educacién Especial
(1)
Enlace

(1)

Auxiliar Juridico
(1)

Secretaria
Administrativa
Auxiliar (1)
Administrativo
(1)

Chofer
(1)

e S —|

Jefe de Tramite y
Control
(1) Coordinador de Coordinador para la Coordinador de Coordinador de
Servicios Promociény Recursos Proyecto y
Educativos Reconocimiento Docente| Materiales Vinculacién
(1) (1) (1) (1)
Enlace
(1) Enlace Técnico .
Secretarfa ) Secretaria Enlace
Administrativa Administrativa 1)
(1) S— (1)
Auxiliar Secretaria
Administrativo Administrativa
(1) Intendente (1)
(2) W
Resp?:::le de Enlace Enlace
) (1) (1V)
I I I
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(8)(1V) (1) (2) 4 (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
: Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Noembre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

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

s (eilela W 2= Taa (T ET @RI EGER] Director de Educacion Especial
Reporta a: ‘ Subsecretario de Educacién Basica

Le reportan:

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

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros

Objetivo del puesto y materiales, se ejerzan de acuerdo a la normatividad, con la finalidad de hacer

mas eficiente el trabajo.

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

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

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

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

6. Proporcionar la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracién, 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 delegacién de facultades en servidores publicos subalternos.

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del rea 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 jerarquico del drea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocién y adscripcion del personal de la direccion a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideracion del Titular, las propuestas de modificacion a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccion 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 jerarquico.
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GOBIERNO DEL £STADO © 20242030

Descriptiva 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 deméas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

17.

Intervenir en los procesos de administracién 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 Direccién 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 y, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del personal a su cargo.

22,

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

23,

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

24.

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

25.

Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacién, control, clasificacion y maneJo
eficiente de la informacién administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26.

Integrar el archivo de las dreas 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 Integracién de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y evaluaciones
especiales que les corresponda.

28.

Las demas que le sefalen el Reglamento del Cédigo de la Administracion 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 _
- (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

Proponer al Subsecretario de Educacién Basica las estructuras
ocupacionales para las escuelas publicas de educacién basica del
Estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes, Diario
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el
servicio.

Coadyuvar en la integracién de los documentos necesarios para
que la Direccién de Administracion y Finanzas autorice y registre
los movimientos del personal de las escuelas publicas de
educacion basica en el Estado.

Diario

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

Diario

Participar en el andlisis y resolucién de los asuntos que afecten
la prestacién del servicio educativo, y apoyar a las comisiones de Diario
trabajo que, para el caso, se establezcan.
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f SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de R osH
((v)) YUCATAN | ubsecretaria de Recurs umanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Someter a consideracion de Subsecretario de Educaciéon Basica
los dictdmenes que permitan la elaboracién de resoluciones para
otorgar, negar, modificar o revocar la autorizacion oficial de Diario
estudios a los particulares para impartir el tipo de educaciéon
basica en el Estado.

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

7. 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 Basica, los anteproyectos de resolucion respectivos.

8. Trabajar coordinadamente con las &reas administrativas
correspondientes para la recepcion, distribucion y entrega de
libros de texto gratuitos y demds material educativo a las
instituciones particulares incorporadas a esta Secretaria

Diario

Diario

9. 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 consideracion del Subsecretario de Educacidon
Basica, las propuestas de perfiles y requisitos para la admision,
promocién y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccién
VI, de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros, para su remision para aprobacion de la autoridad
federal de la materia

Diario

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

Diario

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

13. Impulsar la implementacién de politicas y programas vinculados
con la educacidn fisica y la cultura en las escuelas publicas de Diario
educacién bésica en el Estado.

14. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de las caracteristicas y
condiciones minimas necesarias para la correcta operacion

- o, Diario
escolar, para el buen desempefio de la actividad docente y el
logro de los aprendizajes de las alumnas y los alumnos.
15. Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervisiéon y de Diario

apoyo técnico pedagdgico de los servicios de educacion.
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j l“\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( j’_;)) YUC ATAN z Subsecretaria de Recursos Humanos
P N Direccion de Recursos Humanos
QS GOBIERKO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

16. Organizar y operar la prestacion de los servicios de educacién
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 regulaciéon técnico
pedagdgica correspondiente.

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

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

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 relacion con la actividad fisica.

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 educacion 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
educacién basica que resulten de su competencia, conforme a las Diario
reglas de operacion y demas disposiciones aplicables en la|
materia.

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

25.Las demas que confieran el Secretario de Educacion, el
Subsecretario de Educacion Basica, el Reglamento del Cédigo de
la Administracion Publica 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

Diario

Diario
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Q RERACIR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS H e i

( 7 Subsecretaria de Recursos Humanos g z
v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos amgmj

7 GOBIERNO DEL ESTADOQ | 2024-2030 i A

Descriptiva de Puesto

Uoraria [Ahorak Lungs a viernes d§'9:00 a 16_:00 horas, Fon la eX|_g(?nC|a 'de estar disponible cuando se
requiera con relacidn 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 *@*

Sub ' ,
(( )) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos P

s Direccion de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

Noembre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccion de Educacién Especial
Departamento: No Aplica

|51 (eie]3 ¥l 2= (o3| E[@ACIF(1 L B8 Enlace de la Direccion de Educacion Especial
Reporta a: Director de Educacion Especial

Le reportan: No Aplica

S : Proporcionar apoyo administrativo en la comunicacién y gestion de la
Objetivo del puesto , o3 ; B e .
informacion de la Direccidn de Educacion Especial.

~ Funciones Generales

1. Serwr de vinculo entre las diferentes Areas y/u Orgamzauones de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempeiia sus funciones.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funuonamlento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacién 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.

. o Periodicidad
panclores Eopeciicns (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Gestionar la planeacién de actividades conforme al plan de
trabajo establecido en la Direccion. = amanl
1. Desarrollar e implementar estrategias operativas para la s
optimizacion de la Direccion de Educacion Especial. Diarie
2. Coordinar la difusién y promocién de las acciones de la Direccidn
de Educacién Especial ante la Secretaria de Educacion. semanl
3. Gestionar la elaboracion, coordinacion y seguimiento de L
proyectos especiales de la Direccidén de Educacién Especial. Bhario
4. Gestionar la evaluacién de los proyectos de la Direccion de
Educacion Especial. Mensual
5. Coordinar la logistica y el protocolo en los eventos de la L.
Direccion de Educacién Especial. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas L
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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9 YUCATAN

() GOBIERNO DELESTADO | 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ; .
Subsecretaria de Recursos Humanos "
Direccién de Recursos Humanos e

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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A S , & &
¢) Subsecretaria de Recursos Humanos E
( V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos s
* GOBIERKO DEL £STADO [ 2024-2030 A £ h
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Juridico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad:

Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Especial
Departamento: No Aplica

ST feffo]y W 2= Tau el ETACI - EER Auxiliar Juridico de la Direccion de Educacién Especial

Reporta a: B Director de Educacion Especial
Le reportan: No Aplica

Facilitar la solucion de problematicas presentadas en la Direccion de Educacion

QObjetivo del puesto Estienal,

Funciones Generales

documentada en el Area.

1 Desempenar actividades estabIeCIdas de acuerdo a Ios programas de trabajo y a la informacion

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, andlisis y recopilacién juridica que
le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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

Funciones Especificas

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

1. Concentrar la informacion de las Jefaturas y Coordinaciones del Diario
Nivel, para emitir respuesta que requiera de una opinion juridica.
2. Brindar asesoria especializada en materia legal educativa. Diario
3. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable. Diario
4. Fungir como vinculo entre la Direccién de Educacion Especial y 5
: i o : os Diario
la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.
5. Facilitar a la conciliaciéon en los casos que resulte procedente. Diario
6. Turnar a la Direccién Juridica los casos que asi lo ameritan, con Diario
el soporte documental correspondiente.
7. Realizar el seguimiento a la atencién de los casos, hasta su Diario
conclusién.
8. Verificar oficios de respuesta que requiera la Direccién. Diario
9. Coadyuvar con el Responsable de Acceso a la Informacion Diario
Publica para brindar respuesta a las solicitudes.
10. Coadyuvar con el Responsable de la Unidad de Gestion y Calidad Diario
para brindar respuesta a las solicitudes.
11. Verificar las solicitudes con término de las Jefaturas vy
Coordinaciones del Nivel, para estar en aptitud de enviar en Diario
tiempo y forma a la Direccién Juridica.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g . .
) Subsecretaria de Recursos Humanos @
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos el
GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

12. 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 Basica

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AT - i
' Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘\,,’) YUCATAN

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Especial

Departamento: No Aplica

|3 VTg (oif)q W 2 T el ET@AC P (s B Auxiliar Administrativo de la Direccion de Educacién Especial
'Reporta a: B Director de Educacién Especial

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades con las jefaturas y coordinaciones para atender las
necesidades diarias que surjan en los diferentes departamentos, contribuyendo
con ellos al 6ptimo funcionamiento de los procesos administrativos de la
Direccién de Educacion Especial.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se Diario-
requieran en la operacion diaria.

2. Atender al publico en general. Diario

3. Apoyar en las responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de su drea 'y Diario
de la organizacion.

4. Participar en los diferentes eventos, expos vy talleres que lleva a
cabo la Direccion de Educacién Especial, como parte de la Diario
logistica.

5. Hacer llamadas para citar al personal por asuntos relacionados Diario
con el nivel educativo.

6. Recibir y entregar la documentacion relacionada con el nivel

. Semanal

educativo.

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

fQ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - 2 .
(57 Subsecretaria de Recursos Humanos g
(y v, ) XHSéIvoNw' Direccion de Recursos Humanos 1
|

|

|

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

Fecha de aprobacioh:

15 de julio de 2025

Mtro. Jaime Enrique Vazquez Barcel6
Subsecretario de Educacién Basica

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




ONO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . . ‘.
<) Subsecretaria de Recursos Humanos 5
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos e
GOBIERKO DEL ESTADO © 2024+2030 —

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Especial

Departamento: No Aplica

Il Wt Taa (V| ET@ACTEGER R Secretaria Administrativa de la Direccién de Educacion Especial
Reporta a: e Director de Educacion Especial

Le reportan: No Aplica

3 Ejecutar y asistir a las actividades administrativas, aplicando las técnicas
Objetivo del puesto secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
a los objetivos de la Direccion de Educacion Especial.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

1.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descrlptlvas mas no limitativas.
AUl e it (Dlarlo/SemanI:srCll?J:jr:(c::ei?lj/Mensual etc.)
1. Realizar el corte de fondo fijo para llevar un mejor control. Diario
2. Gener-ar las fgchas de - entrega-recepcion de los 'Centros de Diario
Atencidn Muiltiple y Unidades de Apoyo a la Educacién Regular.
3. Efectuar el despacho de la documentacion a los tramites Diario

correspondientes.
4. Llevar la agenda de la Direccion. Diario
5. Recibir, elaborar control y entregar los vales de combustible a la

. Skl e Semanal
Direccion, jefaturas y coordinaciones.
6. Efectuar la relacion de las facturas del fondo fijo para gestionar
. Semanal
el reembolso de las mismas.
7. Fungir como responsable de la correspondencia de la Direccién Bitsrie
de Educacion Especial.
8. Cumplir con la funcién y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normativa vigente del Sistema de Control Diario

Interno Institucional, y el Sistema Institucional de Archivo de la
Secretaria de Educacién, atribuibles a su cargo.

9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(341 Subsecretaria de Recursos Humanos g {
( ¥ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o
(S COBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Basica
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YNQ nenic ““ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ""ﬁ"
( )) YUCATAN Sub§ecrgiiar|'a de Recursos Humanos 22
V . Iy pe—— Direccidén de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: No Aplica

Funcion Partlcular Asugnada Chofer de la Direccion de Educacién Especial

Reporta a: Director de Educacion Especial

Le reportan: No Aplica

recoleccion de bienes y productos.

| Conducir el vehiculo de forma prudente donde se requiera realizar algin
Objetivo del puesto traslado de personal, envio de documentacion e informacién oficial o

Funciones Generales

y Normatividad Vigente.

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los Reglamentos

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

informacion oficial.

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

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

: = Periodicidad
AT e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Realizar la entrega y recepcion de correspondencia que le sea Diarid

asignada.
2. Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo oficial a su cargo. Diario
3. Cumplir con la normativa vigente y el cddigo de Etica y conducta Diarié

de la Secretaria de Educacién.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

<«,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 -2030

Manual de Organizacion

7.1. Departamento de Tramite y Control
Objetivo:
Organizar, tramitar y controlar los diversos procesos administrativos en materia de recurso
humano, del personal del nivel de Educacién Especial.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 53 de 70



STAZe

RENACIMIL

(‘w) YUCATAN

)  CODIERNG DEL ESTADO = 2024 « 2030

Secretaria de Educacion

Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacién Especial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025 No Aplica
Director de
Educacion Especial
Enlace
(1)
Auxiliar Juridico
(1) Secretaria

Auxiliar
Administrativo

Administrativa

(1)

Chofer

1)

Jefe de Tramite y
Control

(1)

Enlace

(1)

Coordinador de
Servicios
Educativos

(1)

Secretaria
Administrativa

(1)

Enlace Técnico
(1)

Auxiliar
Administrativo

(8)1v)

Vo. Bo.

F-PL-EOD-02 ROO

Subsecretario de Educacién Basica

Auxiliar
Administrativo

(1)

Secretaria
Administrativa

(1)

Intendente
(2)
Responsable de
Area
(1)
Auxiliar

Administrativo

(1)

Validé

Coordinador para la

Reconocimiento Docente|

Promocion y

1)

Enlace

(1)

Auxiliar
Administrativo
(2)

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Enlace

@

Coordinador de
Recursos
Materiales

1)

Coordinador de
Proyecto y
Vinculacién

(1)

Secretaria
Administrativa

(1)

Auxiliar
Administrativo
(4)

Autorizo

Enlace

(1v)

Auxiliar
Administrativo
(1)

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &@6

TAYS
((:)) YUCATAN Sub.secre.tlarl'a de Recursos Humanos :

PR e—— Direccion de Recursos Humanos N

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Especial

Departamento: Departamento de Tramite y Control

| UTy Lot To] gl 2= T (e T A= - s B Jefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a: Director de Educacion Especial

Le reportan: # Enlace, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

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.

Coordinar los procesos de los tramites administrativos correspondientes al
personal del nivel de Educacién Especial.

Funciones Generales

; i Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.) §
1. Planear la entrega de plazas de nueva creacion. Mensual
2. Coordinar los tramites administrativos del personal del area. Diario
3. Implantar controles de la documentacién recibida y generada en Diario
el departamento. ;
4. Ordenar la elaboracion del informe de avances del area para su Semanal

presentacion.
5. Firmar documentacion correspondiente a algln tramite. Diario
6. Planear entrega de contratos administrativos, docentes,

- = . Semanal
especialistas y técnicos docentes.
7. Coordinar el proceso de ingreso al servicio educativo. Anual
8. Coordinar el proceso de cambios de adscripcion. Anual
9. Vigilar las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control Diario
Interno Institucional y del Sistema Institucional de Archivo de la
Secretaria de Educacion, atribuibles a su cargo.
10. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del Cédigo de Diario
Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién.
11. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

DANG BENRCEGEENTS Bave SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2 T o :
(5e7) Subsecretaria de Recursos Humanos @
( V ) YUCA'TAN Direccién de Recursos Humanos n §
NS L GOBIERKO DELESTADO | 20242030 VUCATAN] :

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

Fecha de aprebacion:

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

A : p
(( )) YUCATAN : Subsecretaria de Recursos Humanos A
H . " ‘«_".,»
v | Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADOQ | 2024-2030 VUCAIAN]

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

Funcién Particular Asignada: Enlace del Departamento de Tramite y Control
Reporta a: : Jefe de Departamento de Tramite y Control
Le reportan: No Aplica

e : Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de las acciones de Control Interno
Objetivo del puesto ; = = .
de la Direccién de Educacién Especial.

Funciones Generales

1. SerVIr de vinculo entre las dlferentes Areas y/u Organlzauones de acuerdo alas nece5|dades propias del
Area donde desempefia sus funciones.

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Emitir recomendaciones en el disefio, implementaciéon y
actualizacién de procesos y estrategias para la innovacion vy Semanal
mejora continua. . .

2. Dar seguimiento al trabajo que se requiera del Departamento de
Control Interno de la Direccion de Educacion Basica, en Diario
coordinacién con diversos niveles de la Secretaria de Educacion.

3. Integrar la informacién requerida para el cumplimiento con el

Semanal
Departamento de Control Interno.
4, Colaborar en la implementaciéon de los tramites vy
= . Semanal
procedimientos.
5. Apoyar en la coordinacion de eventos y actividades asignadas al —
area.
6. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacién de organigramas y
L 4 i : 2 " Mensual
descriptivas de puesto de la Direccién de Educaciéon Especial.
7. Solicitar y enviar las frecuencias de los tramites y servicios que Diario
le corresponden a la Direccién de Educaciéon Especial
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GANG BERACIHIENTO HAYS  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NAN
(51 ? Subsecretaria de Recursos Humanos 4
( V ) YUCATAN Direccioén de Recursos Humanos ﬁmg’m‘sj
QL COBIERNO DELESTADO | 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 Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ H
f Subsecretaria de Recursos H
<‘J> YUCATAN secrtariade Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADQ ' 20242030 ;

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Especial

Departamento: Departamento de Tramite y Control

U a{ello] g Wl 2T (o | ETWA G (s EB Secretaria Administrativa del Departamento de Tramite y Control
d Reporta a: I Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

: B Ejecutar y asistir a las actividades administrativas, aplicando las técnicas
Objetivo del puesto secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desemperio acorde
a los objetivos del Departamento de Tramite y Control.

‘Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no I|m|tat|vas

MM

Periadicidad

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

1. Organizar la agenda del Jefe inmediato superior. Diario

2. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control Diario
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Educacion, atribuibles a su cargo.

3. Fungir como responsable 'de la correspondencia del Diario
Departamento de Tramite y Control.

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

: s . P Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

S A BEHA
A
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: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Auxiliar Administrativo de Incidencias Federales y Estatales del Departamento
de Tramite y Control

Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le repdrtan: : T No Aplica

Funcion Particular Asignadai

Realizar actividades con las jefaturas de tramite y control para atender las

el necesidades diarias que surjan, contribuyendo con ello al o6ptimo

Objetivo del puesto 3 . e . : s Y.
funcionamiento de los procesos administrativos de la Direcciéon de Educacion

Especial.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
. informacién documentada en el Area en la que esté laberando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4, Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

2 e Periodicidad
UL EE EpEETItER (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Participar enlos diferentes eventos, que lleva a cabo la Direccion Diario
de Educacién Especial, como parte de la logistica.
2. Elaborar los formatos electrénicos por movimientos de Mensual
personal.
3. Subir los contratos interinos y contratos estatales y federales. Mensual
4. Recibir las incidencias federales y estatales, y llenar los .
formatos correspondientes. Quinernl
5. Descargar los formatos del Sistema de Informacién y Gestién Diario
Educativa de Yucatan.
6. Hacer llamadas para citar al personal que adquiere un contrato o -
se requiera su firma para el tramite correspondiente gue solicite.
7. Entregar la documentacién como contratos o Formato Unico de Mersul
Personal de la Jefatura al personal interesado.
8. Recibir documentacion del personal de educacién especial para
el tramite que se solicite asi como para el Fondo de Aportaciones Diario
para la Némina Educativa y Gasto Operativo.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS é . |
¢y Subsecretaria de Recursos Humanos g |
( WV ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos i
GOBIERKO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

. o . ke Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horarie laboral Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. | 1

Eecha de aprobacion:

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

(( )) YUCATAN Sub:secre:t’an'a de Recursos Humanos

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADOQ | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: Departamento de Tramite y Control
Funcion Particular Asienada: Auxiliar Administrativo de Finanzas y Validacion de Plantillas Estatales y
: slg 8| Federales del Departamento de Tramite y Control

Reporta a: i Jefe de Departamento de Tramite y Control
Le reportan No Aplica

Realizar actividades con las jefaturas de tramite y control para atender las

e ; necesidades diarias que surjan, contribuyendo con ellos al éptimo

Objetivo del puesto . . e . ; . ;5
funcionamiento de los procesos administrativos de la Direccién de Educacién

| Especial.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

: 7 Periodicidad
Funciones Especificas i :
p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en las responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de su areay Diario

de la organizacion.
2. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a

cabo la Direccién de Educacion Especial, como parte de la Diario
logistica.
3. Llenarlos formatos electrénicos por movimientos de personal. Semanal
4. Subir los contratos interinos y contratos estatales y federales. Diario
5. Dar apoyo a los centros de trabajo en el llenado de la plantilla de Semestral
personal en el inicio y medio ciclo escolar.
6. Recibir los informes financieros de los Centros de Atencién
Mensual

Muiltiples.

7. Validar las plantillas de los centros de trabajo de las plataformas
Sistema de Informacién y Gestién Educativa de Yucatan y de la
Direccién de Planeacién con el fin de verificar los requerimientos Anual
del personal de los centros de trabajo para la minuta y los
cambios geogréficos.
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Q ERAGE He G BRYR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : L .
(55F) Subsecretaria de Recursos Humanos 6

( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos -
NP coBiERNO DELESTADO | 20242030 WUCATAN)

Descriptiva de Puesto

e L Periodicidad
AIEELEE Espec&flcas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

8. Actualizar la informacién del directorio de las zonas escolares Semestral
9. Descargar los formatos del Sistema de Informacién y Gestion Diario

Educativa de Yucatan.
10. Hacer llamadas para citar al personal que requiere un contrato o Diario

se requiera su firma para el tramite correspondiente que solicite.
11. Entregar la documentacién como Contrato o Formato Unico de Diario

Personal de la Jefatura al personal interesado.

12. Recibir documentacion del personal de educacion especial para
el tramite que se solicite, asi como para el Fondo de Aportaciones Diario
para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

13. 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.

Diario

Fecha de aprobacidn:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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PR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

g “ " 4 -
Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘\V;) YUCATAN secretaria de Recursos Human

: " Direccién de Recursos Humanos
¢+ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Especial

Departamento: Departamento de Tramite y Control

T ello g B 7 Tau T E TG ELER Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control

Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades con las jefaturas de Tramite y Control para atender las

55 necesidades diarias que surjan, contribuyendo con ellos al &ptimo

Objetivo del puesto i . in X S .
funcionamiento de los procesos administrativos de la Direccién de Educacion

Especial.

Funciones Generales

1. Desempeiiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la 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.

; 3 , Periadicidad
Eunciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en las responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de su area y Diario

de la organizacién.

2. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a

cabo la Direccién de Educacién Especial, como parte de la Semanal
logistica.
3. Llenarlos formatos electréonicos por movimientos de personal. Semanal
4. Subir los contratos interinos y contratos estatales y federales. Diario
5. Descargar los formatos del Sistema de Informacién y Gestion -
. P Diario
Educativa de Yucatan.
6. Hacer llamadas para citar al personal que adquiere un contrato o Diario
se requiera su firma para el tramite correspondiente que solicite.
7. Entregar la documentacion como contratos o Formato Unico de Diario

Personal de la Jefatura al personal interesado.

8. Recibir documentacién del personal de educacién especial para
el tramite que se solicite asi como para el Fondo de Aportaciones Diario

para la Noémina Educativa y Gasto Operativo.
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ONG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS IS,
(55} Subsecretaria de Recursos Humanos g

( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos el
J GOBIERNO DEL E5TADO 2024+2030 £

| |
Descriptiva de Puesto |

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

Funciones Especificas

9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

3 Ehg 3 B o 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. I

Eecha de aprobacion:

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

OAND A
“ 4
Subsecretaria de Recursos H S
<<,>> YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humano

Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Especial

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Auxiliar Administrativo de Area de Educacion Fisica y Talleres del
Departamento de Tramite y Control

Funcion Particular Asignada:

Reportaa: ; : e Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le i'éportan: / No Aplica

Realizar actividades con las jefaturas de Tramite y Control para atender las
necesidades diarias que surjan, contribuyendo con ello al éptimo
funcionamiento de los procesos administrativos de la Direccion de Educacidon
Especial.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
.informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad
(Dnano/SemanaI/QunncenaI/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Apoyar en las responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de su area 'y Diario
de la organizacion.

2. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a

cabo la Direccién de Educaciéon Especial, como parte de la Diario
logistica.
3. Llenar los formatos electréonicos por movimientos de personal. Semanal
4. Subir los contratos interinos y contratos estatales y federales. Diario
5. Realizar el llenado de documentos correspondientes al nivel de Diario

Educacion Fisica y Talleres.

6. Brindar de manera puntual la informacion, referente a los
procesos Unidad del Sistema para la Carrera de Maestras y los Diario
Maestros que llevan a cabo en los sistemas federal y estatal.

7. Descargar los formatos del Sistema de Informacion y Gestion
Educativa de Yucatan.

Diario

8. Hacer llamadas para citar al personal que adquiere un contrato o

; g z ) - Diario
se requiera su firma para el tramite correspondiente que solicite.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥ “ 4 -
. Sub tariade R H
((0,)) YUCATAN _ ubsecretaria de Recursos Humanos

OO conicuione: smno | 20202030 Direccion de Recursos Humanos e

23
&
B

——————————

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Entregar la documentaciéon como contratos o Formato Unico de S
; Diario

Personal de la Jefatura al personal interesado.

10. Recibir documentacion del personal de educacién especial para
el tramite que se solicite asi como para el Fondo de Aportaciones Diario
para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

11. 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

' Q 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¥ Direccién de Recursos Humanos

©NF ) GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educaciéon

Direccion: Direccion de Educacién Especial

Departamento: Departamento de Tramite y Control

(o lol W Ted [V ET@ACITGET R Auxiliar Administrativo de Licencias del Departamento de Tramite y Control

Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades con las jefaturas de Tramite y Control para atender las
necesidades diarias que surjan, contribuyendo con ello al 6ptimo
funcionamiento de los procesos administrativos de la Direccidon de Educacion

Objetivo del puesto

Especial.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en las responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de su area y Diario
de la organizacién.

2. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a

cabo la Direccién de Educacion Especial, como parte de la Diario
logistica.
3. Elaborar los formatos electronicos por movimientos de
Semanal
personal.
4. Subir los contratos interinos y contratos estatales y federales. Diario
5. Recabar y realizar el llenado de documentos para la solicitud y
seguimiento de las diversas licencias de la Direccidon de Diario

Educacion Especial.

6. Brindar de manera puntual la informacion, referente a los
procesos Unidad del Sistema para la Carrera de Maestras y los Diario
Maestros que llevan a cabo en los sistemas federal y estatal.

7. Descargar los formatos del Sistema de Informacion y Gestion Diario

Educativa de Yucatan.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

8. Hacer llamadas para citar al personal del tramite correspondiente

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

T Diario

que solicite.
9. Entregar la documentaciéon de la coordinacion al personal Diario

interesado.
10. Cumplir con la normativa vigente y el cédigo de Etica y conducta bas
E o5 Diario

de la Secretaria de Educacion.

11. 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:

Aprobo

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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v Subsecretaria de Educacién Basica
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Manual de Organizacion

7.2. Coordinacion de Servicios Educativos
Objetivo:
Coordinar, organizar y dar seguimiento a acciones técnicas, pedagdgicas y administrativas que
coadyuvan al logro educativo de los alumnos con discapacidad, aptitudes sobresalientes y
otras condiciones en los servicios de Educacién Especial del Estado.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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CIINEY RENACIMIENTO MAYA

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

F-PL-EOD-02 ROO

Subsecretario de Educacién Basica

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

15/07/2025 No Aplica
Director de
Educacion Especial
(1)
Enlace
(1)
Auxiliar Juridico
(1) Secretaria
- Administrativa
Auxiliar (1)
Administrativo
(1) Chofer
(1)
|
Jefe de Tramite y
Control
(1) Coordinador de Coordinador para la Coordinador de Coordinador de
Servicios Promocién y Recursos Proyecto y
Educativos Reconocimiento Docente Materiales Vinculacién
(1) (1) (1) (1)
Enlace
(1) . Enlace Técnico .
Secretaria (1) Secretaria E
e : 2 p nlace
Administrativa Administrativa 1
(1) (1)
Auxiliar Secretaria
Administrativo Administrativa
Intendente (1)
(2) L PESTERE
Respc}{\rs:able de Enlace Enlace
) (1) (V)
Auxiliar Augxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(8)1V) (1) * (2) 4) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RERAC ABYA
A
j Sub tariade R H
(‘v’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

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

/

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: Coordinacién de Servicios Educativos

1o (Tl W 27 T a (¥ | ET@AT-O ELERE Coordinador de Servicios Educativos

Reporta a: Director de Educacion Especial

Responsable de Area, Enlace Técnico, Auxiliar Administrativo, Secretaria

Le reportan: Administrativa y Intendente

Coordinar y dar seguimiento a acciones técnicas y administrativas que

e promueven al logro educativo de los alumnos con discapacidad, aptitudes

Objetivo del puesto . o i ) 5
sobresalientes y otras condiciones en los Servicios de Educacién Especial del

Estado.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Participar para la elaboracidn del programa anual de trabajo de la
Secretaria de Educacion.

Anual

2. Elaborar los informes trimestrales relacionados con el programa

anual de trabajo de la Secretaria de Educacion. Thmestral

3. Colaborar en la coordinacidn del Programa Estatal de Educacion
Especial en la elaboracidn del Programa Anual de Trabajo de
dicho programa, implementacién de acciones planificadas en el Mensual
mismo, elaboracién de informaciones trimestrales y rendicion de
cuentas.

4. Disefar, coordinar, implementar y dar seguimiento a las
capacitaciones, asesorias y acompafiamiento relacionados con la
atencién de los alumnos y la operatividad de los servicios
educativos de nivel.

Bimestral

5. Coordinar y dar seguimiento a procedimientos administrativos
relacionados con la atencidon de los alumnos y de los servicios en Diario
las distintas areas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g
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' Direccidon de Recursos Humanos
5 GOBIERNO DEL E5TADQ | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Dar seguimiento a programas y proyectos relacionados con la
o Mensual
atencién de alumnos.
7. Coordinar la asignacién de servicios sociales y practicas de
. e = ; Mensual
diferentes escuelas a los servicios de Educacién Especial.
8. Vigilar como enlace de Mejora Regulatoria de las Unidades
Administrativas la elaboracién del Plan Anual, Fichas
) = ) ; Mensual
Presupuestarias y formatos administrativos, relacionados y
frecuencias de tramites y servicios.
9. Participar como Responsable de Archivo y enlace con la Diario
Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos.
10. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del Cédigo de =T,
2 s 4 12 Diario
Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.
11.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Dare
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

A
Sub tariade R H
(‘v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL E5TADO | 2024+2030 i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Especial

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

|21 olfola ¥l 27 Tad (old] WAL (1= (s -8l Enlace Técnico de la Coordinacion de Servicios Educativos

Reportaa: i Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

iy s Supervisar las acciones y espacios para el fortalecimiento docente en los
QObjetivo del puesto P i Y esps par
diferentes servicios de Educacion Especial.

Funciones Generales

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Asignar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal

administrativo. Semanal
2. Revisar la agenda de las reuniones de trabajo del personal Diario
directivo y de supervision. .
3. Revisar el plan de trabajo. Mensual
4. Programar actividades sobre el tema de igualdad de género. Mensual
5. Integrar talleres, platicas, cine, foros con tematicas como:
Mensual

violencia, acoso escolar, educacion para la paz.

6. Evaluar los materiales educativos e informativos a fines a la
educacién para la paz, violencia de género, prevencién de las Mensual
adicciones, el enfoque incluyente.

7. Trabajar con el gabinete para la realizacién de informes, disefio,

. . oE Diario
e investigacion sobre los temas a desarrollar.
8. Vigilar el seguimiento que se dé a las distintas solicitudes que se
requieran, tanto en el ambito administrativo como técnico/ Diario
pedagdgico.
9. Ordenar la realizacién de los informes de actividades. Semestral
10. Revisar el concentrado de la base de datos de las actividades
desarrolladas sobre los temas de igualdad de género, violencia, Trimestral

embarazos en adolescentes.
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AMD RERA
A
Subsecretaria de R sos H
(‘v)) YUCATAN secretarfa de Recur umanos

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

Descriptiva de Puesto

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

11. Participar en diversas mesas interinstitucionales. Diario
12. Fungir como enlace institucional con programas y/o proyectos Diario

dentro y fuera de la Secretaria de Educacion.
13. Integrar las actividades para el crecimiento personal de quienes Diario

laboran en el centro.
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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’A\ 0 BERAC  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

(&
\v/ D contnoon smao | 01050 | Direccién de Recursos Humanos
B LESTAD 24+ 21

Descriptiva de Puesto ﬁ

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

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

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
Taofel W Tg (T ET@ACIEGEGERY Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Servicios Educativos

Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades con las jefaturas y coordinaciones para atender las
ks necesidades diarias que surjan en los diferentes departamentos, contribuyendo
Objetivo del puesto = : . =7 .

con ellos al éptimo funcionamiento de los procesos administrativos de la

Direccién de Educacion Especial.

Funciones Generales

Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

Periodicidad

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

Dar seguimiento a las solicitudes de los oficios que se turnen al
departamento, asi como llevar el control del archivo.

2. Apoyar en las responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de su area y Diario
de la organizacion.

3. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a

Diario

cabo la direccion de educacion especial, como parte de la Semanal
logistica y suministracion de los mismos.

4, Tramitar los oficios de Servicio Social. Diario

5. Darseguimiento a las Inscripciones extemporaneas y enlace ante Diario
el Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan.

6. Fungir como responsable de la correspondencia de Ila Diario

Coordinacion de Servicios Educativos.

7. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema

Institucional de Archivo de la Secretaria de Educacion, atribuibles Diario

a Su cargo.
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Subsecretaria de R Hum
(‘\V;) YUCATAN ubs arfa de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
¢+ GOB!ERNO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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(381 Subsecretaria de Recursos Humanos g
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: =8| Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Especial

Departamento: : Coordinacién de Servicios Educativos

Funcion Particul_ar A ek Secretaria Administrativa de la Coordinacién de Servicios Educativos

Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan; No Aplica

: Realizar actividades para atender las necesidades diarias que surjan en los
Obijetivo del puesto diferentes departamentos, contribuyendo con ellos al 6ptimo funcionamiento
de los procesos administrativos de la Direccién de Educacion Especial.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

HlOIN|P

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no I|m|tat|vas

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

Funciones Especificas

1. Apoyaren las responsabilidades que le sean asignadas y que se
consideren necesarias para el logro de los objetivos de su drea y Diario
de la organizacion.

2. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a
cabo la direcciéon de educacidon especial, como parte de la Semanal
logistica y suministracion de los mismos.

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

. .. . N Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Direccion de Recursos Humanos

#  GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: | Direccion de Educacion Especial

DepartémentO' Coordinacion de Servicios Educativos

Funcién Partlcular G EER Intendente de la Coordinacion de Servicios Educativos
Reporta a: 7 Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

e : Mantener limpio el edificio y oficinas, para preservar condiciones de trabajo
Objetivo del puesto Ao T R
higiénicas para los empleados y un buen aspecto ante usuarios visitantes.

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

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

Funciones Especificas

Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

. e . N 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. l

"
ww

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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v Direccion de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL £STADO © 2024+2030 !

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Especial
Departamento: Coordinacién de Servicios Educativos
Funcién Particular Asngnada Responsable de Area Técnica Pedagégica
Reporta a: : Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Supervisar los procesos de identificacion, evaluacion, intervencién vy
seguimiento que brinda el servicio de la Unidad de Apoyo a la Educacién
Objetivo del puesto Regular, para favorecer la inclusién en la escuela regular de los alumnos con
discapacidad, dificultades severas, trastornos asi como las aptitudes
sobresalientes.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.
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.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

b

SR E R

'~ Periadicidad

Funciones Especificas he :
p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar el plan de trabajo correspondiente a los servicios de
Educacion Especial que contribuya a que los alumnos reciban
o . bz Anual
una atencién de calidad de acuerdo a sus caracteristicas,
capacidades y necesidades especificas.

2. Planear las actividades que permitan alcanzar las metas
propuestas en el plan anual de trabajo que incluye el desarrollo
de estrategias de capacitacion, fortalecimiento académico y Mensual
acompafamiento al personal adscrito a la Direccion de
Educacion Especial.

3. Organizar actividades técnico-pedagdgicas en distintas areas de -
i ; Diario
la Educacién Especial.
4. Ejercer la funcién de Enlace con el Instituto para la Inclusion de T
las Personas con Discapacidad en el Estado de Yucatan.
5. Contribuir en el disefio de documentos que rijan la operatividad Diario

de los Servicios.
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Direccion de Recursos Humanos

GOB{ERKO DEL £STADO © 2024+2030 !

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Ejercer el seguimiento a las acciones técnico-pedagdgicas en los
diferentes servicios de la Unidad de Apoyo a la Educacién
Regular.

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

Diario

Diseriar, coordinar y vincular el proyecto Verano-Peninsular que
permita un intercambio de alumnos de Educacion Basica que
presenten aptitudes sobresalientes en las areas intelectual y
creativa mediante actividades de enriquecimiento.

Anual

Implementar acciones de capacitacién y seguimiento a las
Unidades de Apoyo a la Educacién Regular y Centros de
Atencién Multiple de referencia.

Mensual

Gestionar espacios de trabajo con autoridades para la
capacitacion del personal de los servicios.

Diario

10.

Contribuir en la gestion de convenios para la certificacién de
maestros de taller en competencias docentes.

Semanal

4l

Participar en las acciones de aperturas de nuevas Unidades de
Apoyo a la Educacion Regular, identificando las zonas donde se
requiere el servicio.

Mensual

12

Ejercer el seguimiento a los casos que requieren de una
promocion anticipada, orientando a personal de las escuelas
regulares y a los padres de familia acerca del proceso a seguir.

Trimestral

13.

Registrar sistematicamente en actas de visita las acciones de
acompafiamiento con Directores, Supervisores, Asesores
Técnico Pedagogicos y personal de los distintos servicios de
Educacién Especial.

Diario

14.

Realizar la vinculacién de programas sociales que apoyen el
desarrollo social de los alumnos con necesidades especificas.

Semanal

1a.

Coordinar acciones con el Programa para la Inclusién vy la
Equidad Educativa que favorezcan a los alumnos que se
encuentran en los servicios que brinda Educacién Especial, tanto
en aspecto de equipo especializado como en fortalecimiento
académico.

Semanal

16.

Verificar la realizaciéon de programas o funciones especificas
requeridas para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

Semanal

17.

Brindar asesoria y capacitacion al personal adscrito a Educacion
Especial para fortalecer su desempefio académico y profesional.

Mensual

18.

Establecer vinculos institucionales para dar respuesta a las
necesidades especificas que presentan los alumnos atendidos en
los servicios de Unidades de Apoyo a la Educacién Regular y en
los Centros de Atencion Mdltiple.

Diario

L7

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

Diario
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Q ) REHAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v Direccion de Recursos Humanos

NS L coBiERNO DELESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprabacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E}

SING
A
: Subsecretaria de R H
((v)) YUCATAN v ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: Coordinacién de Servicios Educativos

ST Teifo1 W 2= g ied | | @ACiT B R Auxiliar Administrativo del Area Técnica Pedagdgica
Reporta a: : Responsable de Area Técnica Pedagdgica

Le reportan;: No Aplica

8l Realizar actividades con las jefaturas y coordinaciones para atender las
necesidades diarias que surjan en los diferentes departamentos, contribuyendo
con ellos al éptimo funcionamiento de los procesos administrativos de la
Direccién de Educacion Especial.

: Funciones Generales

1. Desempeniar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Coadyuvar en las responsabilidades que le sean asignadas y que )
se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su area Diario
y de la organizacion.

2. Participar enlos diferentes eventos que lleva a cabo la Direccién

de Educacién Especial, como parte de la logistica vy Semanal
suministracién de los mismos.
3. Efectuar los informes de diversos programas. Trimestral

4. Generar el contenido digital para la pagina de Facebook de la
Direccién de Educacion Especial.
5. Recopilar datos para mejora regulatoria. Mensual

Diario

6. Recopilar fotografias en conferencias, capacitaciones realizadas
. > A2 . Semanal
por la Direccion de Educacion Especial.
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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9 YUCATAN

‘ 4
CNF L) cOBIERKO DELESTADO | 20242030

\/

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

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

F-PL-EDP-01 RO1
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L9 GOBIERNO DELESTADO = 2024 - 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

7.3. Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

Objetivo:
Coordinar y supervisar la operatividad de los procesos de la USICAMM, entre los cuales esta
la admisién, promocién y reconocimiento de los trabajadores en el nivel de Educacion Especial.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
NG RENACIMUENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica

<§)) YUCATAN Direccién de Educacién Especial

QP ) covierNe DELESTADO | 2024+ 2030

&

A

%

4

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Director de
Educacion Especiall

(1)

Enlace

(1)

Auxiliar Juridico

Secretaria
Administrativa
Auxiliar (1)
Administrativo
Chofer
(1)
|
Jefe de Tramite y
Control
(1) Coordinador de Coordinador para la Coordinador de Coordinador de
Servicios Promocién y Recursos Proyecto y
Educativos Reconocimiento Docente| Materiales Vinculacién
(1) (1) (1) (1)
Enlace
(1) Enlace Técnico 3
Secretarfa (1) 3 ¥ Secretaria : Enlace
Administrativa Administrativa w
(1) (1)
Auxiliar Secretaria
Administrativo Administrativa
(1) Intendente o)
(2)
Resp(;{\:eaable de Enlace Enlace
i
&) (1) (1v)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(8)1V) 1) (2) (4) (1)
S R——
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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OO 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &
(( ,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v Direcciéon de Recursos Humanos

GOBERKO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

[R1Tg (el{o]y W 2 T (V| ET@AC G ETe 2Bl Coordinador para la Promocion y Reconocimiento Docente

Répofté ar e ; Director de Educacion Especial

Le reportan: Enlace

: =8 Dar seguimiento y vigilar el complimiento de las acciones de la Promocion y
Objetivo del puesto Reconocimiento Docente y del Programa de Innovacién y Mejora Continua de
la Direccion de Educacion Especial.

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento dptimo 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 ejecucion 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.

; 52 Periodicidad
Jiiicigiictpeciicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1.Ejercer recomendaciones en el disefio, implementacion y
actualizacién de procesos y estrategias para la innovacion y Semanal
mejora continua.

2. Coordinar, planear y organizar las actividades de la Coordinacién Diario
para la Promocién y Reconocimiento Docente.

3. Contribuir en la implementacion de los tramites vy

. Semanal

procedimientos.

4. Apoyar en la coordinacién de eventos y actividades asignadas al TR
area.

5. Validar que las entregas de contratos temporales y plazas v——
definitivas, se lleven a cabo en tiempo y la forma.

6. Verificar el control del listado de ordenamiento de promocién
Vertical, Horizontal, horas adicionales, reconocimiento vy Diario
admisién.

7. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se Diario
requieran en la operacion diria.
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Q o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . T i

(56]) Subsecretaria de Recursos Humanos 6

( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos Pl
‘;» GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

!

|

Descriptiva de Puesto !
| |

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

Funciones Especificas

8. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a
cabo la Direccion de Educacion Especial, como parte de la Diario
logistica.

9. Vigilar las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control

Interno Institucional y del Sistema Institucional de Archivo de la LS
Secretaria de Educacioén, atribuibles a su cargo. ?
10. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del Cédigo de Diario Y
Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién. ;
11.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e ; Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Harario laboral: requiera con relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 " Subsecretario de Educacién Basica
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