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. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgénica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccién de Desarrollo Educativo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccién de Desarrollo Educativo de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Desarrollo Social.
Ley General de Educacion.
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Reglamentaria del Articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
Materia de Mejora Continua de la Educacién.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica.
Estrategia Nacional de Formacién Continua de Educacién Basica 2026.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Nutricion y Combate a la Obesidad para el Estado de Yucatan.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 3 de 15



R T A A e SECRETARIA DE EDUCACION
(‘3’) YUCATAN Direccién de Desarrollo Educativo

P T cosierno DEL ESTADO | 2024 <2030

Manual de Organizacién

Ley del Seguro Social.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Ley para la Prevencién, Combate y Erradicacion de la Violencia en el Entorno Escolar del Estado de
Yucatan.

Caédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Codigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.

Articulo 143 del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el desarrollo
de los tramites y servicios de la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo ntimero 28 Relativo al Reconocimiento “Maestro Distinguido del Afo”.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién

Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 143, del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica
de Yucatan, el Director de Desarrollo Educativo tendré las siguientes facultades y obligaciones:
I. Encauzar, con los directores y docentes de las escuelas de educacion basica, las medidas
y acciones necesarias para orientar el curriculo nacional hasta su concrecién en la escuela
y en el aula, de acuerdo con el contexto socioeconémico y cultural de Yucatan;

Il. Dirigir y supervisar los programas de desarrollo educativo que brinda esta Secretaria a las
escuelas de educacion basica;

IIl. Proponer los contenidos regionales al Secretario de Educacién que deban presentarse a
la Secretaria de Educacion Pablica federal para ser incluidos en los planes y programas de
estudio para la educacién basica;

IV. Implementar, conforme a los lineamientos que emita la Secretaria de Educacién Publica
federal, los programas y acciones destinados a fortalecer la autonomia de la gestion
pedagdgica de las escuelas de educacion basica;

V. Proponer al Secretario de Educacién, programas y materiales para el fortalecimiento de
los servicios de educacion del tipo inicial, incluyendo la indigena y la especial, asi como
propiciar su aplicacién y difusién en Yucatan, seglin corresponda;

VI. Organizar y operar los servicios de formacién continua, actualizacién, capacitacion y
superacion profesional para los maestros de educacién basica, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Educacién y la Ley General del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros y demds normativa aplicable;

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

VII.

VIII.

Xl.

XIl.

XI1.

XIV.

Asesorar a las direcciones que integran la Subsecretaria de Educacién Basica, sobre las
actividades de tutoria y de apoyo técnico pedagédgico de los servicios de educacién del
tipo inicial y basica, incluyendo la indigena, la especial, educacion fisica y artistica;
Asesorar sobre el funcionamiento del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela,
conforme a los lineamientos generales que emita la Secretaria de Educaciéon Publica
federal;

Proponer al Secretario de Educacién el disefo, produccién y difusion de los materiales
educativos para el fortalecimiento de los servicios de educacion basica del Estado;
Proponer estrategias y acciones al Secretario de Educacion para colaborar con otras
Dependencias, Entidades y organismos, en materia de salud, cultura, deporte, medio
ambiente y desarrollo comunitario;

Coordinar y difundir los programas y acciones que respondan a las necesidades educativas
y contribuyan a la calidad y equidad de la educacion;

Operar y evaluar las acciones para el fortalecimiento de la tutoria y del apoyo técnico
pedagdgico de los servicios de educacion bésica;

Coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las acciones relativas a la gestion de
programas federales y locales de apoyo a la educacion basica, conforme a las reglas de
operacién y demas disposiciones aplicables, y

Las demds que le confieran Secretario de Educacién, el Reglamento y las demas
disposiciones legales o normativas aplicables.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO EDUCATIVO

1. Direccion de Desarrollo Educativo.

« i R

1.2,
1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

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

Coordinacion del Servicio de Asesoria y Acompafamiento a las Escuelas de Educacién
Basica.

Coordinacién Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica.

Coordinacién Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo Profesional
Docente.

Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencidn al Aula Multigrado.

Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion.

Coordinacién de Cultura y Promocién Editorial.
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccién de Desarrollo Educativo
Objetivo:
Gestionar, promover, operar y evaluar los programas educativos federales y estatales de apoyo
técnico pedagogico que buscan la excelencia de los procesos de ensefianza y aprendizaje en
las escuelas de educacion basica a través de la conjuncién de estrategias institucionales que
transformen los procedimientos de gestién escolar y que contribuyan en la disminucién del
rezago educativo en las regiones del Estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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QL) COBIERNO DELESTADO 2024 2030
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion
08/04/2026 10/08/2026

Director de

Desarrollo

Educativo

(1)
Asesor
(1)
Secretaria
Administrativa
Enlace Técnico )
(1)
Chofer
- (1)
Asistente
Administrativo
(1v) Diligenciero
Coordinador del Servicio de Coordinador Estatal del Coordinador Estatal del Programa Coordinador Estatal de la Coordinador de Coordinador de Cultura
Asesoria y Acompanamiento a las Servicio de Tutoria en de Formacién Continua y Estrategia de Atencién al Programas de Apoyo a la Pr i 'ér gd‘;: ial Y
Escuelas de Educacion Basica Educacion Baésica Desarrollo Profesional Docente Aula Multigrado Educacién omom(;) flora
(1) (1) 1) 1)
Asistente
Administrativo Auxiliar
Asesor (1) Operativo
Académico +— )
(1)
Enca[gado de Enca[gado de
Area Area
| 2 & [ I |
Responsable de Responsable de Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable de
Area Area ) ) ) Area
(2 (1) (1)
Administrativo Administrativo Enlace Asesor Asesor Asesor Administrativo
Especializado Especializado ) Académico Académico Académico Especializado
(2 (1) | l 1) (1) (1) (2)
» " . . . Auxiliar . .
Auxiliar Auxiliar Aucxiliar Auxiliar Asistente Auxiliar Académico Auxiliar Augxiliar Augxiliar Augxiliar
Académico Administrativo Académico Académico Administrativo Académico %)) Administrativo Administrativo Administrativo | { Administrativo
(1) (&) (1) (1) (1) (43) (1) (1) (1) (1)
Personal
Burdcrata:
(1 Coordinador
SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizé
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Directora de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion
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(
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|
|

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: No Aplica

S Tel o]y W A= Tad (U ETACTT- =L ERll Director de Desarrollo Educativo

Reporta a: Secretario de Educacion
Coordinador, Responsable de Area, Asesor, Asistente Administrativo, Enlace

Le reportan: Técnico, Auxiliar Administrativo, Secretaria Administrativa, Diligenciero y
Chofer

B Dirigir los programas y estrategias para el fortalecimiento de los servicios
Objetivo del puesto : 8 Mt : 5 »
educativos de educacién basica, bajo el modelo de gestién regional.

Funciones Generales

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

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion 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
aquellos que el Titular o su inmediato superior jerdrquico del drea al que estén adscritos, les sefiale.

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

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

6. Proporcionar la informacién, datos y, en su caso, la cooperacién 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, instrumentacién, 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 delegaciéon de facultades en servidores publicos subalternos.

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

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

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

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 4
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13.

Acordar con su inmediato superior jerdrquico la atencion de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccién a su cargo.

14.

Representar a la Direccidén a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular
o su inmediato superior jerarquico.

15,

Atender y formular el proyecto de resoluciéon de los recursos administrativos, que se interpongan en
asuntos de su competencia.

16.

Coordinarse con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

17.

Intervenir en los procesos de administraciéon 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 Direccion a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

19.

Vigilar la aplicacién 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 ejecucion de los programas de modernizacién, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24,

Colaborar en la formulacion de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
gue correspondan al &mbito de su competencia.

235,

Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacién, control, clasificaciéon y manejo
eficiente de la informacion administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26.

Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informaciéon 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 senalen el Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan y otras
disposiciones legales aplicables.

29,

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

Periodicidad

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

Encauzar, con los directores y docentes de las escuelas de
educacion basica, las medidas y acciones necesarias para orientar
el curriculo nacional hasta su concrecién en la escuela y en el Diario
aula, de acuerdo con el contexto socioeconémico y cultural de
Yucatan

Dirigir y supervisar los programas de desarrollo educativo que

: ; ir 12 Mensual
brinda esta Secretaria a las escuelas de educacion basica;
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Funciones Especificas

Proponer los contenidos regionales al Secretario de Educacion
que deban presentarse a la Secretaria de Educacién Publica
federal para ser incluidos en los planes y programas de estudio
para la educacion basica;

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

Diario

Implementar, conforme a los lineamientos que emita la
Secretaria de Educacién Puablica federal, los programas y
acciones destinados a fortalecer la autonomia de la gestién
pedagdgica de las escuelas de educacién basica;

Semanal

Proponer al Secretario de Educacién, programas y materiales
para el fortalecimiento de los servicios de educacién del tipo
inicial, incluyendo la indigena y la especial, asi como propiciar su
aplicacién y difusién en Yucatan, seglin corresponda;

Semanal

Organizar y operar los servicios de formacién continua,
actualizacién, capacitacién y superacion profesional para los
maestros de educacién basica, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Educacion y la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros y demas
normativa aplicable;

Mensual

Asesorar a las direcciones que integran la Subsecretaria de
Educacién Basica, sobre las actividades de tutoria y de apoyo
técnico pedagogico de los servicios de educacion del tipo inicial
y basica, incluyendo la indigena, la especial, educacién fisica y
artistica;

Mensual

Asesorar sobre el funcionamiento del Servicio de Asistencia
Técnica a la Escuela, conforme a los lineamientos generales que
emita la Secretaria de Educacién Puablica federal;

Mensual

Proponer al Secretario de Educacién el disefio, produccion y
difusion de los materiales educativos para el fortalecimiento de
los servicios de educacion bésica del Estado;

Mensual

10.

Proponer estrategias y acciones al Secretario de Educacién para
colaborar con otras Dependencias, Entidades y organismos, en
materia de salud, cultura, deporte, medio ambiente y desarrollo
comunitario;

Mensual

11.

Coordinar y difundir los programas y acciones que respondan a
las necesidades educativas y contribuyan a la calidad y equidad
de la educacion;

Anual

12.

Operar y evaluar las acciones para el fortalecimiento de la tutoria
y del apoyo técnico pedagdgico de los servicios de educacién

basica;

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1
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Periodicidad

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

13. Coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las acciones
relativas a la gestion de programas federales y locales de apoyo
a la educacién basica, conforme a las reglas de operacién y
demas disposiciones aplicables,

14. Las demas que le confieran Secretario de Educacién, este
Reglamento y las demas disposiciones legales o normativas Diario
aplicables.

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

Diario

Diario

I De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: : g z 3 4] .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo
Departamento: No Aplica

U ello] s M 2E R ETAS G E Bl Asesor de la Direccion de Desarrollo Educativo
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan:; No Aplica

2 Colaborar en el seguimiento y acompafamiento académico de los programas
Objetivo del puesto : . g Y P PrOg
de la Direccidn.

1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacién de programas y acciones educativas.

2. Elaborar y analizar informacion 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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Fungir como enlace de la Direccién antes las diversas instancias al
x Diario
de la Secretaria.
2. Asesor en la resolucién de tareas con los coordinadores. Diario
3. Llevar acabo el andlisis de nuevos proyectos en los que se Mensual
involucren las coordinaciones.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N rENAC
A ‘Subsecretaria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

| Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: No Aplica

VT o (o] g W e T (eI ETANST- B -Hll Enlace Técnico de la Direccion de Desarrollo Educativo

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan; No Aplica

‘Fungir como vinculo operativo y de gestion documental de la Direccidn ante el
Objetivo del puesto Departamento de Control Patrimonial y la Subjefatura de Asistencia y
Prevision.

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 éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

Periodicidad

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

1. Fungir como Enlace y llevar a cabo el control de los Bienes s
: iy Diario

Inmuebles de la Direccion.

2. Gestionar el préstamo de vehiculos para el uso de las Semanal
coordinaciones que conforman a la Direccion.

3. Gestionar, las altas, bajas y el mantenimiento preventivo de los Mensual
vehiculos cargados a la Direccion.

4. Todas las demds 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e .
Subsecretaria de Recursos Humanos iﬂg
Direccién de Recursos Humanos P i

Descriptiva de Puesto i

Haorario laboral:

Fecha de aprobacién: Arob()

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( 3 )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
* GOBIERNO DEL ESTADG | 2024+2030

>

<

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: No Aplica

UL EGLREETR T ETYCTGEG R Asistente Administrativo de la Direccién de Desarrollo Educativo
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas que coadyuven a eficientar los procesos. !

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcidn, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
pne pe - Diario o QU ena e 2
1. Administrar la agenda diaria del titular de la Direccién. Diario
2. Atender al personal que tenga que tratar asuntos especiales con Biatls

la titular de la Direccién.

3. ldentificar que toda la documentacién a entregar esté
debidamente trabajada y notificar las observaciones necesarias Semanal
para su correccion y posterior entrega.

4. Solicitar la informacion necesaria o faltante del personal adscrito
a la Direccién, con el &area correspondiente, mantener Semanal
actualizaddos los registros de informacion.

Mantener el control de numeros de oficios generados y
proporcionar la informacién necesaria cuando se le requiera.

Mensual

5. Participar en reuniones en caso de ser necesario. Mensual
6. Atender la linea telefénica para orientar a los usuarios de los
. g y Mensual
servicios de la Direccion.
7. Supervisar la distribucién de materiales de oficina e insumos para Saimana]
quienes lo requieran.
8. Dar seguimiento y control del archivo existente en la Direccién. Diario

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

Periodicidad

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

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

; e 2 S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fal
, la 3
Subsecretaria de Recursos Humanos { @
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:
Le reportan:

Secretaria Administrativa

Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacién

Direccion de Desarrollo Educativo

No Aplica

Secretaria Administrativa de la Direccion de Desarrollo Educativo

Director de Desarrollo Educativo

No Aplica

Brindar apoyo en las diversas actividades administrativas, que permitan la
obtencién de resultados agiles y 6ptimos para la toma de decisiones.

Objetivo del puesto

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 seguin el Area que corresponda.

HAOIN|E

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Brindar apoyo logistico en la organizaciéon de reuniones y
Mensual
eventos.
2. Recabar las necesidades de insumos y materiales de oficina para Semestral
su gestion correspondiente.
3. Recibir y suministrar los materiales necesarios para el desarrollo
ok - : Mensual
de las actividades del drea a su cargo.
4. Atender a los usuarios que lleguen al drea y canalizarlos de
acuerdo con las necesidades, atendiéndolos de forma respetuosa Diario
y eficiente.
5. Todas las demds 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e |
Subsecretaria de Recursos Humanos a@
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 : Director de Desarrollo Educativo

F-PL-EDP-01 RO1
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos i L

M f Direccion de Recursos Humanos po
~7 GOBIERNO DEL ESTADC - 2024 :2030 Y AN

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: No Aplica

E (el (o] 3 W 2= Tad | ETFAST-NE Bl Chofer de la Direccidn de Desarrollo Educativo

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Transportar al personal y apoyar en la logistica de los eventos de la Direccion.

Funciones Generales

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas ~ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener limpia y en buen estado del vehiculo a su cargo. Diario
2. Llevar un registro del kilometraje recorrido y combustible Diario
consumido.
3. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo Diario
a su cargo, con el area correspondiente.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



2N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Sub‘secrejt,arl'a de Recursos Humanos

5 Direccién de Recursos Humanos o |
;V J GOBIERNO DELESTADO © 20242030
e e - —_— T S— |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: No Aplica
R (el (o Wl 2 TR (B T3 s 2Bl Diligenciero de la Direccidn de Desarrollo Educativo
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: No Aplica

@bt dellpucsta Eri\rt;ig%rny distribuir correspondencia y/o documentacién en general de la

B S S i

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de correspondencia y/o documentacién en general.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral; necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo
Departamento: No Aplica

Il N Tai (T ET S EG A Responsable de Area de Gestién Administrativa
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Gestionar las incidencias del personal, asi como las actividades administrativas
Objetivo del puesto del Sistema de Control Interno Institucional de la Secretaria, con respecto a la
Direccién.

Funciones Generales
1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar

al inmediato superior jerdrquico.

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas Diario

e informacién que se genere en el area.
2. Tramitar las incidencias que le sean reportadas del personal de Diario

esta Direccidn, con el drea correspondiente de la Secretaria.

3. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional de la Secretaria.

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

Diario
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(( ’) YUCATAN : Sub§ecr§taria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

5 g GOBIERHO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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(‘ ’) YUCATAN Sub.secre.t’arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
}V GOBIERNO DEL ESTADG © 2024+ zojv

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

STAYS i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I3

&@&

n
CUCATAN]

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: No Aplica

UG T =T | ET S E E A Auxiliar Administrativo del Area de Gestién Administrativa

Reporta a: Responsable de Area de Gestién Administrativa

Le reportan: No Aplica

@bietiva dellpleste al'?fecgblr, validar y dar seguimiento a toda la documentacién que se tramita en el

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

1. Desempenar actividades admlnlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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 Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

1. Revisar y validar toda la documentacion turnada al area. Diario

2. Tomar cursos de capacitacién para actualizacion de acuerdo con Diario
los requerimientos del drea.

3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo

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

(( )) YUCATAN Sub'secrt?t,arla de Recursos Humanos (e

GOBIERNO DEL ESTADG © 20242030 Direccion de Recursos Humanos

2
B

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: No Aplica

U Tello]y W TRa (T ETAXAT-NEY EB Auxiliar Administrativo de la Direccidon de Desarrollo Educativo

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: No Aplica

s Validar y dar seguimiento a las actividades administrativas y a Ila
Obijetivo del puesto ¥ . . i
documentacién que se tramita en la Direccion.

Funciones Generales

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

Periodicidad

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

1. Atender la documentacién relativa al fondo fijo asignado a la
: e Semanal
Direccioén.
2. Gestionar las compras de insumos con el fondo fijo asignado a la
: . Mensual
Direccién.
3. Atender las solicitudes ciudadanas que ingresen a la Direccién. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas B
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

I3
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B
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Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Desarrollo Educativo

F-PL-EDP-01 RO1
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OO [ENACIIENTO Ay SECRETARIA DE EDUCACION
«3? YUCATAN Direccién de Desarrollo Educativo

[ {J  GOBIERNO DELESTADO : 2024 ~ 2030

LT AT

Manual de Organizacién

1.1. Coordinacién del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas de Educacion Basica
Objetivo:
Coadyuvar a la mejora del funcionamiento de la escuela y de las practicas profesionales
docentes y directivas, por medio de la asesoria y el acompafiamiento especializados, bajo la
responsabilidad del supervisor de zona escolar en coordinacién con la autoridad local, a fin de
ofrecer a los alumnos una educacién de excelencia con equidad e inclusién.

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

Organigrama Especifico por Area

QL) COBIERNO DELESTADO 2024 2030
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion
08/04/2026 10/08/2026

Director de

Desarrollo

Educativo

(1)
Asesor
(1)
Secretaria
Administrativa
Enlace Técnico )
(1)
Chofer
- (1)
Asistente
Administrativo
(1v) Diligenciero
Coordinador del Servicio de Coordinador Estatal del Coordinador Estatal del Programa Coordinador Estatal de la Coordinador de Coordinador de Cultura
Asesoria y Acompanamiento a las Servicio de Tutoria en de Formacién Continua y Estrategia de Atencién al Programas de Apoyo a la Pr i 'ér gd‘;: ial Y
Escuelas de Educacion Basica Educacion Baésica Desarrollo Profesional Docente Aula Multigrado Educacién omom(;) flora
(1) (1) 1) 1)
Asistente
Administrativo Auxiliar
Asesor (1) Operativo
Académico +— )
(1)
Enca[gado de Enca[gado de
Area Area
| 2 & [ I |
Responsable de Responsable de Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable de
Area Area ) ) ) Area
(2 (1) (1)
Administrativo Administrativo Enlace Asesor Asesor Asesor Administrativo
Especializado Especializado ) Académico Académico Académico Especializado
(2 (1) | l 1) (1) (1) (2)
» " . . . Auxiliar . .
Auxiliar Auxiliar Aucxiliar Auxiliar Asistente Auxiliar Académico Auxiliar Augxiliar Augxiliar Augxiliar
Académico Administrativo Académico Académico Administrativo Académico %)) Administrativo Administrativo Administrativo | { Administrativo
(1) (&) (1) (1) (1) (43) (1) (1) (1) (1)
Personal
Burdcrata:
(1 Coordinador
SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizé
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Secretario de Educacion

Directora de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo
Coordinacién del Servicio de Asesoria y Acompanamiento a las Escuelas de

Educacién Basica
Coordinador del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas de

Educacién Basica
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo
Le reportan: Asesor Académico, Administrativo Especializado y Auxiliar Académico

Departamento:

Funcian Particular Asignada:

Objetivo del puesto Supervisar y organizar las actividades asignadas a la Coordinacién. l

|
0

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 optimo 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Contribuir en la planeacién, implementacion y evaluacion del
Servicio de Asesoria y Acompafamiento a las Escuelas de Diario
Educacién Basica para el logro de sus objetivos.

2. Atender las necesidades en las escuelas de Educacion Basica que
superen el ambito de competencia de las supervisiones de zona Diario
escolar.

3. Organizar acciones en coordinacién y comunicacién con los
supervisores de zona escolar para que realicen de manera
articulada las actividades programadas en sus escuelas
atendiendo a lo establecido en el marco de la Coordinacion.

4. Apoyar y asesorar la gestién general de la Coordinacion para el Diario
logro de sus objetivos generales y especificos en el estado.

Diario

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC © 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Disefar programas, proyectos y acciones destinadas a mejorar la
gestién y la docencia que contribuyan a la calidad y equidad de Diario
la educacién.

6. Coordinar a los equipos de Asesoria Técnica y Asesoria Técnica
Pedagdgica de Educacién Basica.

7. Impulsar las redes de aprendizaje y colaboracién entre el
personal con funciones de Asesoria Técnica, Asesoria Téchico Diario
Pedagdgica y la supervision escolar.

8. Realizar la funcién de enlace estatal de la Coordinacion ante la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Diario
Maestros (USICAM).

9. Colaborar con el disefio de opciones de capacitacion en relacion
con los propdsitos de la Coordinacién y en coordinacién con el Diario
area de Formacién Continua.

10. Promover el cumplimiento en los procesos de seleccién, revision
documental de expedientes de los aspirantes y desarrollo de las Diario
funciones de Asesoria Técnica Pedagdgica y Asesoria Técnica.

11. Desarrollar actividades técnico pedagdgicas que fortalezcan el
funcionamiento de la Coordinacion y su vinculacién con los Diario
programas y proyectos en materia educativa.

12. Participar en la organizacién y capacitacién de los consejos
técnicos regionales.

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

Diario

Diario

Diario

Halaiio aberal De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
- cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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() GOBIERNO DELESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Coordinacién del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas de
Educacion Basica

Departamento:

Asesor Académico de la Coordinacién del Servicio de Asesoria y

Funcién Particular Asignada: PN : s
& Acompanamiento a las Escuelas de Educacién Basica

Coordinador del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas de

Reporta a: . s o,
P Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Colaborar en la elaboracién de los proyectos asignados, asi como proponer y

A desarrollar la formulaciéon de estudios trabajos de andlisis en materia de

Objetivo del puesto ~ .. n i 4 7=
ensefanza-aprendizaje e informacién para la integracién de documentos de

avance de las actividades encomendadas.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacién de procesos y estrategias de
ensenanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

A

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

4. Analizar informacién para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

Periodicidad

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

1. Elaborar y analizar informacion de la estadistica e indicadores Diario
educativos.

2. Entregar los reportes requeridos por la Federacién en la .

; o % Diario

Plataforma de Consejos Técnicos Escolares.

3. Colaborar en la organizacién y capacitacién de los consejos Diario
técnicos regionales.

4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Haorario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 . Director de Desarrollo Educativo
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SIAJ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NGO sii8s csnart o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacion del Servicio de Asesoria y Acompanamiento a las Escuelas de
Educacién Basica

Administrativo Especializado de la Coordinacién del Servicio de Asesoria y
Acompanamiento a las Escuelas de Educacion Basica

Coordinador del Servicio de Asesoria y Acompafnamiento a las Escuelas de
Educacién Basica

Le reportan: No Aplica
Gbictiva delpucsto Apoyar en agtl\_/ldades administrativas de organizacion, operacion y gestidn
para el cumplimiento de las metas de la Coordinacion.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la 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. Archivary/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.

Departamento:

Funcidn Particular Asignada:

Reporta a:

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Establecer en conjunto con el coordinador del drea, la agenda de
reuniones, entrevistas, citas, eventos y asi como, la planeacién y Mensual
actividades que se realizan.

2. Gestionar, recibir, almacenar y suministrar los materiales

. a X Diario
necesarios para el desarrollo de las actividades del area.
3. Tramitar con las instancias correspondientes, las incidencias,
comisiones y solicitudes asi como otros procesos Diario

administrativos, siguiendo los procedimientos y medios
necesarios.
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Descriptiva de Puesto

e

Periodicidad

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

4. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles asignados

: ; : Diario

en el drea, asi como promover el cuidado de estos.

5. Realizar la funcién de enlace estatal con la Unidad del Sistema
para la Carrera para las Maestras y los Maestros en temas Diario
relacionados con los Asesores Técnicos.

6. Realizar tramites administrativos correspondientes a las figuras Diario
de Asesores Técnicos y Asesores Técnico Pedagdgicos.

7. Realizar la funcién de enlace de la Coordinacién con el drea de Diario
Recursos Humanos.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. /

1

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién del Servicio de Asesoria y Acompainamiento a las Escuelas de
Educacién Basica

Auxiliar Académico de la Coordinacion del Servicio de Asesoria y
Acompanamiento a las Escuelas de Educacion Basica

Coordinador del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas de
Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Contribuir a los objetivos de la Coordinacion mediante el apoyo a las
actividades académicas durante ciclo escolar para la mejora educativa y
reforzar la elaboracién de propuestas enfocadas en la mejora de los procesos
pedagdgicos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracion de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar en los procesos y actividades pedagdgicas que se
requieran en la Coordinacion en vinculacién con los programas y Diario
proyectos en materia educativa.

2. Realizar material académico requerido para los colegiados que se
realizan por parte de los Asesores Técnico-Pedagdgicos y Semanal
Asesores Técnicos.

3. Revisar de materiales académicos para la elaboraciéon de
sugerencias y comentarios para la Federacion, considerando su Mensual
vinculacién con los programas y proyectos en materia educativa.

4. Evaluar propuestas de opciones formativas que se imparten a las
diferentes figuras educativas.

5. Apoyar en las reuniones colegiadas llevadas a cabo por los
Asesores Técnico-Pedagdgicos y Asesores Técnicos.

Anual

Mensual
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Acompanar pedagoégicamente a una escuela asignada para el Semastral
seguimiento a los procesos pedagdgicos correspondientes.

7. Entregar la informacién que requiera el drea de acuerdo con las
: . Semanal
instrucciones del responsable.

8. Ejecutar las encomiendas y responsabilidades asignadas de Diario
forma eficiente y con ética profesional.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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Manual de Organizacién

1.2. Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica.

Objetivo:

Fortalecer las competencias del personal docente y técnico docente de nuevo ingreso para
favorecer su insercion en el trabajo educativo, autonomia profesional, participacién en el
trabajo de la escuela, comunicacién con madres y padres de familia o tutores, y el aprendizaje
profesional permanente, asi como contribuir a la mejora de la practica profesional, de modo
“que cuente con mas y mejores capacidades para propiciar el cumplimiento de las finalidades
de la educacién que imparte y lograr el desarrollo integral de los alumnos, todo ello mediante
el acompafiamiento de un maestro experimentado a lo largo de dos afios.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Organigrama Especifico por Area
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/‘\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de R sos Hum
((v)) YUCATAN Ubsecretaria de Recursos anos

YWYO  coneioneeestno | 20ge03 Direccién de Recursos Humanos
W 203

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica

g lel (o] W aETai (V| ETA-1 Vs Hl Coordinador Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica

Reporta a: ‘Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: Administrativo Especializado, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Académico

= Organizar, coordinar y supervisar todas las actividades correspondientes de la
Objetivo del puesto - Sl
Coordinacién para Docentes y Técnico Docentes de Nuevo Ingreso.

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
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. Gestionar con las areas correspondientes de la Secretaria, los

\ . . . Anual
recursos necesarios para el buen funcionamiento del area.
2. Disenar e implementar las metodologias para la elaboracion o
actualizacion de las opciones formativas como cursos, talleres y Anual
diplomados.
3. Organizar con el personal académico la elaboraciéon de guias
operativas que permitan la integracién de las evidencias como Diario

productos o resultados de las opciones formativas y de
acompanamiento.

4. Coordinar, disefar, programar y supervisar la implementacién,
con el personal académico, las acciones de valoracién que
permitan determinar las necesidades formativas de docentes Diario
tutores, docentes de nuevo ingreso y docentes susceptibles a
recibir acompanamiento en la funcion.
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Descriptiva de Puesto ;

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Disefar con el apoyo del personal académico, diplomados,
cursos, talleres, foros, que permitan atender las necesidades de
0 y Semestral
formacién de los docentes tutores, docentes de nuevo ingreso y
directores. .
6. Proponer y valorar acciones que permitan medir los alcances de
impacto de las acciones formativas en docentes tutores, Diario
docentes de nuevo ingreso y directores.
7. Gestionar ante la autoridad estatal la generacion de opciones R
formativas y constancias de programas.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ‘ 3 - : 1 X
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Sub:secrgtaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica
Administrativo Especializado de la Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria
en Educacion Basica

Reporta a: Coordinador Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

230 Realizar labores administrativas para cumplir con el objetivo general del
Objetivo del puesto . : . fEs
programa y el buen funcionamiento de la Coordinacién.

Funciones Generales

Funcion Particular Asignada:

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue 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. Archivary/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

=

Periodicidad

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

1. Apoyar al personal en las funciones de asesoria relativas al uso

de herramientas administrativas y el manejo de plataformas Diario
digitales.

2. Implementar metodologias para elaboracién o actualizacion de
procesos, procedimientos, politicas, administracion de riesgos, Diario

estructuras organicas, plantillas de trabajo.
3. Realizar guias de trabajo de acuerdo con la formacién que se

: Mensual
requiere y con base a los procesos del programa.
4. Programar la planeacién y evaluaciones de acuerdo con las
formaciones que se impartan en el programa, a través del trabajo Bimestral

en equipo.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Apoyar en las actividades académicas del programa, desde la

o y N iy Quincenal
creacion de formaciones vy la finalizacion.
6. Contribuir a la mejora continua de la Coordinacion, a través del Diario
analisis de problemas y propuestas de solucién.
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en

Funcién Particular Asignada: it
Educacion Basica

Reporta a: Coordinador Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica

Le reportan; No Aplica

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo al programa
estatal de tutoria para docentes y técnicos docentes de nuevo ingreso.

Objetivo del puesto

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.

Funciones Generales

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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar oficios que se requieran en la coordinacién. Diario
2. Realizar listas de asistencias que se requieran para la Diario
coordinacion.
3. Manejar y resguardar base de datos con la informacion que se :
genere en el area. uineemna)
4. Realizar los documentos de solicitudes de materiales que se Diario
requieran para la operacién de la coordinacion.
5. Solicitar el servicio de valija cuando lo requiera en el -
Diario
departamento.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A

Descriptiva de Puesto z

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relaciéon al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADG 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direcciéon de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica

Auxiliar Académico de la Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en
Educacién Basica

Reporta a: Coordinador Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

S Realizar labores académicas para cumplir con el objetivo general del programa
Objetivo del puesto : A e
y el buen funcionamiento de la Coordinacion.

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboraciéon de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

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. Mantenerse informado sobre los fundamentos y actividades
generales del programa para planificar con base a las necesidades Semestral
que se presenten y cumplir con el objetivo del programa.

2. Disefar la ruta critica para cumplir con los objetivos de las
actividades académicas.

3. Archivar y ordenar las evidencias académicas del programa por
actividades y metas en medio fisico y digital, salvaguardando la Mensual
ejecucidn del cronograma de actividades.

4. Planear en acuerdo con la coordinacién, las visitas y actividades

Mensual

s i Mensual
para el seguimiento de las formaciones.
5. Elaborar documentos y formatos solicitados de indole .
3w Quincenal
académica.
6. Capacitar y monitorear a las figuras de acompafiamiento. Quincenal
7. Realizar las guias de trabajo de acuerdo con la formacién que se .
Bimestral

requiere y con base a los procesos del programa.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Programar la planeacién y evaluaciones de acuerdo con las

formaciones que se impartan en el programa, a través del trabajo Bimestral
en equipo.
9. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de problemas Diario
y propuestas de solucién.
10. Proponer estrategias para el seguimiento a las formaciones o ;
Bimestral

proyectos que se imparten en el programa.

11. Aplicar encuestas de satisfaccién y evaluacion de las actividades. Mensual

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

. ppsas ; il Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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¥ GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 <2030

Manual de Organizacién

1.3. Coordinacion Estatal del Programa de Formaciéon Continua y Desarrollo Profesional
Docente.

Objetivo:
Contribuir al desarrollo de capacidades disciplinares, pedagégicas, didacticas y digitales del
personal docente, técnico docente y personal con funciones de direccion, supervisién y de
asesoria técnico-pedagégica de Educacién Béasica en el estado de Yucatan, a través del
desarrollo de cursos, talleres y/o diplomados bajo los principios de inclusién con equidad y
excelencia, para mejorar los procesos de aprendizaje de los estudiantes, siendo el vinculo
estatal con los procesos federales del programa, cumpliendo las responsabilidades y
obligaciones enmarcadas en las Reglas de Operacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Organigrama Especifico por Area
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC | 2024:2030

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacion Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo
Profesional Docente

Departamento:

Coordinador Estatal del Programa de Formaciéon Continua y Desarrollo

Funcion Particular Asignada: Profesional Docente

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: Enlace y Responsable de Area

Coordinar las acciones estatales de la Coordinacion, siendo el responsable del
Objetivo del puesto vinculo entre el estado y la federacién, dando cumplimiento a las acciones
enmarcadas en las Reglas de Operacién del programa.

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. Coordinar el disefio e implementacion, en su respectivo ambito
de competencia, cursos, talleres y/o diplomados que atiendan las Anual
necesidades de formacion estatales.

2. Aplicar los recursos de la Coordinaciéon de forma transparente,
Unica y exclusivamente para los objetivos previstos en las Reglas Diario
de Operacidn, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

3. Enviar trimestralmente a la Direccion General de Formacion
Continua por oficio el avance fisico financiero de la Trimestral
Coordinacion.

4. Comprobar el ejercicio de los recursos conforme a las
disposiciones juridicas aplicables y debera asegurar y realizar los Anual
reintegros que correspondan.
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((j;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OO someanooet esmoo | 0542030 Direccién de Recursos Humanos
4 W Lt 2024+ 203

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Resguardar por un periodo de cinco afos la informacién
comprobatoria correspondiente al ejercicio de los recursos Anual
asignados y los entregados para la operacién de la Coordinacidn.

6. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a las Diario
Reglas de Operacion.

7. Responder a las solicitudes de informacién y documentacién que
realice la Direccién General de Formacion Continua y las

. : g > Diario
instancias fiscalizadoras, asi como atender y solventar las
observaciones emitidas por dichas instancias.
8. Promover la contraloria social de la Coordinacién, con los Fore
Ny e Diario
beneficiarios de las actividades desarrolladas.
9. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion Anal
respecto de sus avances durante la operacion de la Coordinacidn.
10.Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harariolboral De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
i cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién Estatal del Programa de Formaciéon Continua y Desarrollo
Profesional Docente

ST ool L o (| T B A Responsable de Area del Sistema Estatal de Formacién Continua

Coordinador Estatal del Programa de Formaciéon Continua y Desarrollo
Profesional Docente

Le reportan: No Aplica

Departamento:

Reporta a:

Administrar el funcionamiento del Sistema Estatal de Formacién Continua
Objetivo del puesto como promotor del uso de la plataforma asi como de la asistencia técnica de
los usuarios.

Funciones Generales

1. 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

Onvi | Bifieo

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

1. Gestionar la asistencia técnica del Sistema Estatal de Formacion Diario
Continua.
2. Elaborar y difundir procedimientos y manuales para el uso del Diario
Sistema.
3. Establecer los lineamientos para el desarrollo de ofertas -
. , . Diario
formativas a través del Sistema.
4. Recibir las propuestas para el desarrollo de ofertas formativas a -
. 5 o+ : Diario
través del Sistema Estatal de Formacién Continua.
5. Validar las propuestas a desarrollarse en el Sistema Estatal de Diario
Formacién Continua.
6. Atender las solicitudes de apertura de formaciones, asi como el Diario
desarrollo y conclusion de las mismas.
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Descriptiva de Puesto

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

7. Programar acciones de mantenimiento al Sistema Estatal de

iie L Semestral

Formacién Continua.

8. Promover el uso del Sistema Estatal de Formacion Continua

Mensual

entre las coordinaciones de la Direccion.
9. Contribuir a la mejora continua de la Coordmaaon a través del

analisis de problemas y propuestas de solucién, sobre el Sistema Diario
Estatal de Formacién Continua.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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(( )) YUCATAN Sub;ecrgtarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOC ¢ 2024:2030

Descriptiva de Puesto ,

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién Estatal del Programa de Formaciéon Continua y Desarrollo
Profesional Docente

It M ai (U E G015l =i Responsable de Area Financiera
Coordinador Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo
Profesional Docente

Le reportan: No Aplica

i Colaborar al cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion a través de
Objetivo del puesto . e ! : : :
actividades administrativas de caracter financiero.

Departamento:

Reporta a:

Funciones Generales

1. 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 operacion 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.

N

&,

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Elaborar la documentacién financiera relativa al desarrollo e
implementacion del programa.

2. Dar atencién a las solicitudes de caracter financiero solicitadas
por la autoridad educativa federal.

3. Conformar los informes fisico-financieros del programa. Trimestral

4. Colaborar en los procesos de contratacion de servicios
académicos conforme a la programacién anual.

5. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacién
respecto de sus avances durante la operacion de la Coordinacion.

6. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a las Diario
Reglas de Operacion.

Diario

Diario

Diario

Diario
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