SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥\
: Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO & 2024-2030 i

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Especial

Departamento: Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente

Funcién Partlcular 7AGElER Enlace de la Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente
Reporta ar— : Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: i Auxiliar Administrativo ;

55 Dar seguimiento vy vigilar el complimiento de las acciones de la Coordinacion
Obijetivo del puesto para la Promocién y Reconocimiento Docente de la Direccion de Educacion
Especial.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y cohtrolar los documentos generados para el funcionamiento ‘éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerdrquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se Diario E
requieran en la operacion diaria. \
2. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva la Diario ‘
Direccién de Educacion especial. ‘
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.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica «

e
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SING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Iﬁ

(( ,) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos J

)
v D o usmnivaos s | Direccion de Recursos Humanos

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 para la Promocién y Reconocimiento Docente

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion para la Promocién vy
Reconocimiento Docente

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Enlace de la Coordinacién para la Promocion y Reconocimiento Docente

Le rébbrtan: | No Aplica

Realizar actividades con las coordinaciones para atender las necesidades diarias

S ue surjan en los diferentes departamentos, contribuyendo con ellos al éptimo

Objetivo del puesto gLie sty P o : el o BT
funcionamiento de los procesos administrativos de la Direccion de Educacién

il 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 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
(Dlarlo/SemanaI/Qumcenal/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Efectuar diversos oficios, formatos y documentos que se

: R Diario
requieran en la operacion diaria.
2. Participar en los diferentes eventos, expos v talleres que lleva a
cabo la Direccion de Educacion Especial, como parte de la Semanal
logistica.
3. Vigilar el archivo de tramite documental de la Direccién de
Semanal

Educaciéon Especial.
4. Subir los contratos interinos y contratos estatales y federales. Diario
5. Descargar los formatos del Sistema de informacién y Gestidn
Educativa de Yucatan.
6. Entregar la documentaciéon como contratos o Formato Unico de
personal de la coordinacién al personal interesado.
7. Recibir documentacion del personal de educacion especial para
el trdmite que se solicite asi como para el Fondo de Aportaciones Diario
para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

Diario

Diario
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(( f:)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

ONNQ RERACHH " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁ
v Direccién de Recursos Humanos =3*|

© NS COBIERNO DELESTADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
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 aprobacion: Aprobo

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

¢5» YUCATAN

L}  GOBIERNO DEL ESTADO ' 20242030

Manual de Organizacion

7.4. Coordinacion de Recursos Materiales
Objetivo:
Administrar y distribuir los insumos, bienes muebles y otros articulos, garantizando el uso
eficiente, transparente y oportuno de los recursos materiales asignados a la Direccion; asi
como mantener el control y la actualizacién de inventarios para asegurar que los centros y
servicios de Educaciéon Especial cuenten con las condiciones necesarias para el correcto
desarrollo de sus funciones.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién 3}
Subsecretaria de Educacién Basica la. &‘
Direccion de Educacién Especial ‘ |

(I () COBIERNO DELESTADO | 2024 <2030

Organigrama Especifico por Area brecarss]
Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Director de

Educacion Especial
(1)

Enlace

(1)

Auxiliar Juridico

Secretaria
Administrativa
Auxiliar &)
Administrativo
(1) Chofer
(1)
Jefe de Tramite y
Control
(1) Coordinador de Coordinador para la Coordinador de Coordinador de
Servicios Promocion y Recursos Proyecto y
Educativos Reconocimiento Docente Materiales Vinculacién
(1) (1) (1) (1)
Enlace
(1) Enlace Técnico X
Secretaria (1) Secretaria Ehiace
Administrativa Administrativa )
(1) (1)
Auxiliar Secretaria
Administrativo Administrativa
(1) Intendente o)
(2)
RESP?::IE de Enlace Enlace

) (1) (1V)

Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(8)1V) (1) (2 (4) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Bisica . 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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SIAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S,
) Subsecretaria de Recursos Humanos g

( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos e
} COBIERKO DEL £STADO ' 2024-2030 £ AL

Descriptiva de Puesto

Noembre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

| 31T el W a0 (o0 | E T ACI N (s B8l Coordinador de Recursos Materiales

Reboffa A : Director de Educacién Especial

Le reportan: Enlace, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

St Coordinar y administrar las gestiones para la adquisicion y distribucion de
Objetivo del puesto . : : : (A :
bienes materiales e insumos del nivel de Educacion Especial.

Funciones Generales

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

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

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

Funciones Especificas

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

1. Ejercer el seguimiento a la administracion de los diferentes
programas federales aplicables a la Direccion de Educacién . Diario
Especial.

2. Revisar el control de las solicitudes de bienes, eventos,
mantenimiento, asistencia y prevision, etcétera. Aplicable para
los edificios, vehiculos y muebles de la Direccién de Educacion
Especial.

3. Revisar y evaluar las diferentes solicitudes de los centros de
trabajo del nivel.

4. Coordinar al enlace ante la Jefatura de Recursos Materiales de la
Secretaria de Educacion.

5. Coordinar los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a ,
cabo la Direccion de Educacién Especial, en el area de la logistica Mensual
y suministracion de los mismos.

6. Coordinar al enlace de la Direccién ante el Departamento de
Control Patrimonial Escolar de la Secretaria de Educacion.

Diario

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

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

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Coordinar la recepcion y organizacion de los paquetes de libros
de texto que se distribuyen en los Centros de Atencién Mdltiple
y en las Unidades de Apoyo a la Educacién Regular, de la ciudad
de Mérida.

8. Coordinar el enlace del nivel ante la Secretaria de Desarrollo
Social.

9. Colaborar en la planeaciéon de actividades para el cumplimiento
del plan de trabajo establecido.

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

11. Colaborar con el Titular del area, de acuerdo a las actividades
programadas.

12.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
Secretaria de Educacidn, atribuibles a su cargo.

13. Vlgllar el cumplimiento de la normatividad vigente del Codigo de
‘Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.

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

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

Fecha de aprobacion:

Anual

Semestral

Diario

Semanal

Diario

Diario

Diario

Diario

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

“ i
’ Subsecretaria de R H
(‘v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Especial

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

T DTy B 7 Taa (o ET@ACT-0ERERS Enlace de la Coordinacion de Recursos Materiales
Reportaga: = Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No Aplica

o > Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de las accion rdinacion
Objetivo del puesto g Y Vig mplimi . - (.je la Coo
de Recursos Materiales de la Direccion de Educacion Especial.

Funciones Generales

~Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempeia sus funciones.
2. Facilitar la atencidn, orientacidn, 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 supérior jerdrquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Gestionar la planeacion de actividades conforme al plan de
. e . Semanal
trabajo de la Coordinacion de Recursos Materiales.
2. Desarrollar e implementar estrategias operativas y financieras Diario

para la optimizacion de la Coordinacion de Recursos Materiales.

3.. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de eventos,
mantenimiento, asistencia y prevenciéon de la Direccion de Mensual
Educacién Especial.

4. Coordinar y dar seguimiento a los programas de la Coordinacion
de Recursos Materiales.

5. Preparar, revisar y organizar la documentacion de la

, Coordinacién de Recursos Materiales.

6. Participar en eventos, exposiciones y talleres representando a la Mensual

Direccién de Educacién Especial.

7. Proporcionar apoyo en las tareas asignadas para el cumplimiento
de los objetivos de la Coordinacién de Recursos Materiales.

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

Mensual

Mensual

Semanal

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AP RERACIMIENTO #ava
LI &

Y”(: | Subsecretaria de R H s
‘f‘:\'k’,’) A AN u retaria de kecursos Humano

A _ Direccion de Recursos Humanos
% GOBIERNO DEL ESTADO & 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Q FERAC 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEN.
¢y Subsecretaria de Recursos Humanos @
( v ) YUCA’TAN Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 2024+2030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Especial

Departamento: Coordinacién de Recursos Materiales

5Ty Tetfo]g M 2= T (ol | WA s Rl Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Recursos Materiales
Reporta a: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No Aplica

Desarrollar y asistir en las actividades administrativas, gestionando,

Objetivo del puesto organizando y archivando lo necesario para lograr un eficaz y eficiente

desemperio acorde a los objetivos de la Coordinacion de Recursos Materiales.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

PN =

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

Periodicidad

Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, ec.)

1. Atender al publico (personal y via telefénica) en relacién con la Nt
s ; Diario
Coordinacion de Recursos Materiales. :
1. Canalizar la documentacion recibida a la Direccidn, Jefaturas y L
gy . Diario
Coordinaciones correspondientes.
2. Mantener actualizado el archivo de la Coordinacién de Recursos L
; Diario
Materiales.
3. Fungir como responsable de la correspondencia de Ila Diari
b s . iario
Coordinacién de Recursos Materiales.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. . o K s iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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