SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SHIND
A
: Sub taria de R H
((v)z YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNG DELESTADG @ 20242030

Descriptiva de Puesto c

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

7. Sistematizar y ordenar la informacién comprobatoria
correspondiente al ejercicio de los recursos asignados y los Diario
entregados para la operacién de la Coordinacion.

8. Contribuir a la mejora continua de la Coordinacion, a través del

e 9 Diario
analisis de problemas y propuestas de solucién.

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

. P > e 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(557) Subsecretaria de Recursos Humanos
( \/ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

NP cosieRno DELESTADD | 202452030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Coordinaciéon Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo
Profesional Docente

Departamento:

el (o W o o i T B G 1 EL -l Responsable de Area Académica

Coordinador Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo

Reporta a: Profesional Docente

Le reportan; Asistente Administrativo y Auxiliar Académico

Colaborar al cumplimiento de los objetivos de la Coordinacién del Programa de
Objetivo del puesto Formacién Continua y Desarrollo Profesional Docente a través de actividades
académicas.

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

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

4. Administrar la 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. Coordinar la elaboracién de la Estrategia Estatal de Formacion Anual
Continua.

2. Coordinar los procesos de registro de acciones de caracter
estatal y con recurso de la Coordinacion ante la Direccion Trimestral
General de Formacion Continua.

3. Colaborar en los procesos de contratacion de servicios Diario
académicos.

4. Desarrollar procesos sisteméticos de seguimiento y evaluacion Diario
respecto a sus avances durante la operacion de la Coordinacion.

5. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas Diario
por instancias locales, nacionales e internacionales.
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JANO REGCHIENTo e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LEN,
(:;})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos i g _
(\v/\ GOBIERNO DELESTADG | 20242030 Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Sistematizar y Ordenar la informacion comprobatoria
correspondiente al registro de las acciones de formacién Diario
implementadas en el Estado de Yucatan.

7. Contribuir a la mejora continua de la Coordinacion a través del :
analisis de problemas y propuestas de solucién, y en la Diario
elaboracién del informe de Evaluacion Interna Académica.

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

Diario

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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JIND RYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

YWWO  comconoon esmio 1 20epp | Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Coordinaciéon Estatal del Programa de Formaciéon Continua y Desarrollo
Profesional Docente

STt o1 M daLeb | A= E o E Al Auxiliar Académico del Area Académica
Reporta a: Responsable de Area Académica

Le reportan: No Aplica
o Colaborar en el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacidn, a través de
Objetivo del puesto .. . oy .
actividades académicas y/o administrativas.

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

Departamento:

Periodicidad

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

1. Apoyar en la a las solicitudes de caracter académico solicitadas

por la autoridad educativa federal. Diario
2. Colaborar en los procesos de contratacion de servicios Diario
académicos conforme a la programacién anual.
3. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion Diario

respecto de sus avances durante la operaciéon de la Coordinacion.
4. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a las Diario
Reglas de Operacion.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: i i i i i6 j
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

Direccion de Recursos Humanos
3 GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinaciéon Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo
Profesional Docente

S e N TR (b E T A - E E R Asistente Administrativo del Area Académica

Reporta a: Responsable de Area Académica

Le reportan: No Aplica

Departamento:

=53 Colaborar en el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacién a través de
Objetivo del puesto e E - .
actividades académicas y/o administrativas.

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 recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencidon de los usuarios que lo soliciten.
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. Brindar informacién relativa a la Coordinacién, a las figuras Diario
educativas que asi lo requieran.
2. Colaborar en el desarrollo del diagndstico y deteccién de L
; Py Diario
necesidades de formacion.
3. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacién Diario

respecto de sus avances durante la operacion de la Coordinacién.

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

5. Sistematizar y ordenar la informacién comprobatoria
correspondiente al ejercicio de los recursos asignados y los
entregados para la operacién de la Coordinacién, misma que Diario
podra ser requerida por las instancias fiscalizadoras conforme a
la normatividad juridica aplicable.

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

Diario
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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 [aboral: 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub_secre:t’aria de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

) GOBIERNO DEL ESTADG | 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Desarrollo Educativo

Coordinacién Estatal del Programa de Formaciéon Continua y Desarrollo
Profesional Docente

Departamento:

Enlace de Contraloria Social del Programa para el Desarrollo Profesional
ST Gl (o W 2T A BT EGEG ER Docente de la Coordinacion Estatal del Programa de Formacion Continua y
Desarrollo Profesional Docente

Coordinador Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo

Repottaia: Profesional Docente

Le reportan: No Aplica

o Coordinar las acciones de Contraloria Social dentro de la implementacién de la
Objetivo del puesto LRE
Coordinacién.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Brindar informacién relativa a la Contraloria Social a las figuras Diario
educativas que asi lo requieran.
2. Elaborar la documentacion administrativa relativa a la e s
, . ] - . ¥ Diario
Contraloria Social e implementacién de la Coordinacion.
3. Colaborar en el desarrollo del diagndstico y deteccién de .
. .. Diario
necesidades de formacion.
4. Participar en las actividades desarrolladas para apoyar en la o
™ . . Ak g = Diario
promocién de la Contraloria Social de la Coordinacién.
5. Dar seguimiento y atencion a las solicitudes ciudadanas relativas i
s . Diario
a la Contraloria Social.
6. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion Diario
respecto de sus avances durante la operacién de la Coordinacién.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC | 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

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

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

8.. Sistematizar 'y ordenar la informacién comprobatoria
correspondiente al ejercicio de la Contraloria Social de la

S . : : : : Semestral
Coordinacién, misma que podra ser requerida por las instancias
fiscalizadoras conforme a la normatividad juridica aplicable.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaric

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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Direccién de Desarrollo Educativo

GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 <2030

Manual de Organizacién

“La info

1.4. Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado.
Objetivo:
Organizar, operar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades de la estrategia estatal
de atencién al aula multigrado, a través de las acciones coordinadas de las areas, para el logro
de los objetivos propuestos.

rmacién 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

F-PL-EOD-02 R0OO

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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/A\ o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘*ﬁ“

((v)) YUCATAN Sub§ecrgt’aria de Recursos Humanos L

V*:"f A | i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

T Tl (o] W AETR (T ET@AGTAEGEMM Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan; Encargado de Area, Responsable y Asesor Académico

Realizar la gestién administrativa y pedagégica de la Coordinacion, para el logro
Obijetivo del puesto y cumplimiento de las metas pedagdgicas en el contexto de aulas multigrado,

gue coadyuven a la mejora educativa de nifios y nifas en el Estado de Yucatan.

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 éptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disefar y ejecutar una Planeacién de trabajo para la
implementacién y desarrollo de las responsabilidades asignadas Anual
por la Direccion.

2. Desarrollar, proponer e implementar materiales de apoyo
necesarios para mejorar la funcionalidad y ejecucién de las Trimestral
actividades programadas.

3. Disefar y proponer instrumentos para llevar los registros y
controles que facilitan administrar, optimizar y hacer Trimestral
seguimiento de los resultados de las actividades.

4. Establecer procedimientos simplificados en material de ejercicio
y comprobacién de recursos.

5. Integrar y actualizar bases de datos de informaciéon de forma

Trimestral

Semanal

periddica segln la naturaleza de sus responsabilidades.
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(GDR Subsecretaria de Recursos Humanos l S
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Reportar las acciones desarrolladas y los resultados mediante la
elaboracién de informes, para ser presentados en las reuniones Trimestral
programadas o cuando se requiera por la Direccion.

7. Evaluar y analizar los procedimientos aplicados y detectar areas
de oportunidad para mejorar la implementacién de las Trimestral
actividades propias.

8. Comunicar al personal a su cargo la informacién actualizada y
trabajar los ajustes que fueran necesarios bajo la supervision de Semanal
a quien le reporta.

9. Salvaguardar los bienes materiales asignados definitiva o

g Diario
temporalmente a cualquier drea de su programa.
10. Gestionar los insumos materiales y humanos necesarios para la
- b ! Mensual
ejecucion del Plan de trabajo.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

5 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : ¥ 3 . % A
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 é

A K .
((,‘a)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos | €2
y . .z & n
\v/ ™ Sofmmiemcuniel Direccion de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo
Departamento: Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado

T (T T = TR o0 | T AT B -l Encargado de Area Administrativa
Reporta a: Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado

Le reportan: No Aplica

= Solicitar los requerimientos de las acciones de la Coordinacién y la actualizacion
Objetivo del puesto . ‘.o g o e
de informacién de las escuelas beneficias por el auxiliar académico.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

3. \Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4, Fagilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area,

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

QN

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

1. Gestionar la informacion de las escuelas beneficiadas para el

Semestral
llenado de la base de datos.
2. Organizar reuniones de seguimiento sobre las acciones
: o Semanal
realizadas y dificultades presentadas.
3. Apoyar en la incorporacién de herramientas digitales para Diario
funciones de comunicacién, planeacion y logistica.
4. Elaborar informes de diagnéstico, seguimiento y evaluacién de .
Trimestral

acciones de la Coordinacion.

Disefar circuitos de atencion de escuelas multigrado. Anual |

6. Elaborar oficios de solitudes a otras areas de la Secretaria e
instancias publicas y privadas.

o

Diario
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((:)) YUCATAN | Sub.secre"c,arl'a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL ESTADG | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Disefar los instrumentos de evaluacion para el diagnéstico del Afial
ciclo de acompanamiento.
8. Brindar seguimiento a las solicitudes realizadas a otras areas de Diario
la Secretaria e instancias publicas y privadas.
9. Brindar seguimiento a las vacantes del auxiliar académico. Diario
10. Organizar la planeacién de las acciones a ejecutar. Semanal
11. Mantener actualizada la plataforma educativa, para la Diario
distribucion de tareas y comunicacion con los usuarios.
12. 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 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: Encargado de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo
Departamento: Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

T T lo W 2 q (VT A - E s Hl Encargado de Area Académica
Reporta a: Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado

Le reportan: Auxiliar Académico
S Desarrollar el disefio de capacitaciones y evaluar las acciones que realizan los ‘
Objetivo del puesto e A A A E
auxiliares académicos para el fortalecimiento de la practica de los docentes.
r
Funciones Generales
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en i

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Notificar a la Coordinacidn sobre las incidencias de los auxiliares Diario
académicos.

2. Realizar reuniones de trabajo con los miembros del equipo
administrativo para dar seguimiento a la agenda y/o cronograma Diario
de trabajo del ciclo escolar presente.

3. Calificar los productos y evidencias de trabajo en la plataforma Diario
educativa, de los usuarios.

4. Mantener comunicacién para dar seguimiento a las acciones que I
realizan los auxiliares académicos en las escuelas multigrados.

5. Coordinar grupos de trabajo para la implementacién del modelo Semanal
de acompainamiento.

6. Disenar la capacitacion de induccién para los auxiliares :

e, i Mensual

académicos de la Coordinacidn.
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7. Impartir formacion a los auxiliares académicos de acuerdo con el
area de oportunidad y/o momento de acompanamiento que Mensual
correspondiente al mes.

A RENACH

((;};;) YUCATAN ‘ Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

5 —
) GOBIERNO DELESTADO © 20242030 l

- SS— I W - SO—— - ]

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Evaluar las acciones de los auxiliares académicos de acuerdo con
su cronograma de trabajo del mes que concluye.

Mensual

9. Organizar sesiones de evaluacion, para identificar los avances,
limitaciones y propuestas de accién de acuerdo con el momento Trimestral
del modelo de acompaiamiento en el cual se encuentran.

10. Entrevistar a los docentes para evaluar las acciones de los

i s Semestral
auxiliares académicos.
11. Actualizar el contenido de los cuadernillos de trabajo. Anual
12. I;)iseﬁar el plan y/o cronograma de trabajo del ciclo escolar del | - ARGl
area.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo
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LN cosIERNO DELESTADD | 202422030 (SRS

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacidn Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado

T3 Gel (o] W aE (N @A T Ll Auxiliar Académico del Area Académica

Reporta a: Encargado de Area Académica

Le reportan: No Aplica

Obijetivo del puesto Brindar acompanamiento pedagdgico a los docentes de escuelas multigrado. [

Funciones Generales
1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién 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. Analizar y adecuar la metodologia de los proyectos de acuerdo

B Anual
con el contexto en el que se desempenan.
2. Disefar los instrumentos necesarios para evaluar el plan de
. by Mensual
intervencion.
3. Contextualizar las actividades propuestas que permitan cubrir las .
. Diario
necesidades de los docentes.
4. Disenary elaborar planes de intervencion. Anual
5. Brindar acompafiamiento y capacitaciones pedagodgicas
personalizadas a los docentes que participan con la Diario

Coordinacién.

6. Mantener comunicacion constante con los docentes
acompafados de las escuelas, a fin de brindarles informacion y Diario
solucionar dudas.

7. ldentificar que toda la documentacién a entregar por los
directores esté debidamente trabajada, de no ser asi

; ) - i Diario
proporcionar las observaciones necesarias para su correccion y
posterior entrega.
8. Entregar reportes periddicos de las actividades que le solicite el o

el jefe inmediato.
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

9. Coadyuvar en el desarrollo de un buen ambiente laboral, entre
los docentes de escuelas multigrado y la Coordinacién.

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

Diario

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

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
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado

T W e TR (AT ETASOEL ERl Responsable de Metodologias y Proyectos

Reporta a: Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

Le reportan: No Aplica

Disefiar, monitorear y evaluar la implementacién de los trayectos formativos
Objetivo del puesto bajo la metodologias y proyectos aplicables al personal docente, con el fin de
asegurar la mejora continua y la excelencia educativa.

Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disenar las propuestas de los trayectos formativos con base en

las metodologias y proyectos vigentes, previo al inicio del ciclo Anual
escolar.

2. Impartir las sesiones de formacién en las metodologias y
proyectos vigentes, a los docentes inscritos en los trayectos Semanal
formativos. ‘

3. Dar seguimiento a los docentes participantes en los trayectos

formativos de las metodologias y proyectos vigentes. >emansl

4. Calendarizar las Vvisitas de acompafamiento pedagdgico
presencial para garantizar la correcta adopcién de las Mensual
metodologias y proyectos vigentes.

5. Editar e imprimir los cuadernillos derivados de las progresiones

de aprendizaje docentes. Al
6. Reportar ala Direccion las estadisticas y avances de los trayectos
; - ; Mensual
formativos de las metodologias y proyectos vigentes,
7. Elaborar el informe de cierre para los trayectos formativos de las Anual
metodologias y proyectos vigentes,
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(5;)) YUCAT AN ‘ Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Horario laboral:

Descriptiva de Puesto

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Desarrollo Educativo
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/A\ RENACIMIENTO MAYA |

(( ;j;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
b4 \t‘ SR ki Direccién de Recursos Humanos
%+ GOBIER! 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

Asesor Académico de la Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencion al
Aula Multigrado

Reporta a: Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado

Le reportan: No Aplica

S Asesorar y acompafar a los auxiliares académicos en la implementacién del
Objetivo del puesto : 2P S
ciclo de acompaiamiento pedagdgico.

Funcién Particular Asignada:

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Analizar y adecuar la metodologia del proyecto de acuerdo con Rl
el modelo educativo vigente.

2. Disenar instrumentos de evaluacion para el seguimiento a las
funciones del personal, asi como para la implementacién del Anual
servicio en las escuelas.

3. Disenary elaborar los manuales y fichas de trabajo. Anual

4. Brindar capacitaciones al personal. Mensual

5. Supervisar la correcta implementacién de la metodologia del Semanal
proyecto.

6. Brindar acomparnamiento pedagégico personalizado y grupal de Semanal
manera permanente al personal de la Coordinacion.

7. Mantener comunicaciéon constante con los directores de las

. : . iy ; Semanal

escuelas, a fin de brindarles informacién y solucionar dudas.

8. ’Concentrar y archivar la informacién generada y recibida en el Diario
area.
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Direccion de Recursos Humanos

V: GOBIERNO DELESTADO | 202472030

OGS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

9. Atender a las autoridades y usuarios que lleguen al area y

etc.)

canalizarlos de acuerdo con las necesidades, atendiéndolos de Diario
forma respetuosa y eficiente.

10. Cumplir con las normas establecidas por las instancias Diario
normativas que correspondan y apliquen a la Coordinacién.

11. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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 aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo

F-PL-EDP-01 RO1
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A e SECRETARIA DE EDUCACION
(‘?,) YUCATAN Direccién de Desarrollo Educativo

P T coBIERNO DEL £STADO : 2024 + 2030

Manual de Organizacién

1.5. Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién.

Objetivo:
Coordinar, planear e implementar actividades que construyan ambientes de aprendizaje de
mejora, asi como Programas de Apoyo a la Educacién junto con Programas e Instituciones en

alianza para el logro de los objetivos.

“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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) YUCATAN

LN cOBIERNO DELESTADG | 202452030 |

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Direccion:
Departamento:

Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacién

Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion

TG TGT N T ETASTGEG A Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacién
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo
Le reportan: Responsable, Asistente Administrativo y Auxiliar Operativo

Coordinar estrategias estatales mediante la construccion integral de ambientes
de aprendizaje enriquecidos en comunidades escolares que enfrentan mayores
desafios educativos, eficientando los recursos institucionales disponibles, para
atender las necesidades individuales y grupales existentes, que conduzcan a
mejorar los procesos de aprendizaje de las nifias y nifios de las escuelas de
educacién basica.

Objetivo del puesto

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 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. Planear las actividades para la construcciéon de ambientes de
aprendizaje orientados a la mejora los procesos de aprendizaje.

2. Disefar e implementar las actividades correspondientes a la
capacitacién docente relacionada con mejorarlos procesos de Anual
aprendizaje.

3. Disefiar, coordinar e implementar las actividades realizadas en
conjunto con las instituciones alianza participantes.

4. Evaluar las actividades correspondientes a las actividades de
formacién docente.

Anual

Anual

Mensual
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Descriptiva de Puesto

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Evaluar las actividades realizadas en conjunto con las Mersial
instituciones alianza participantes.
6. Disenar, coordinar e implementar las actividades que en Al
conjunto se realicen con cualquier instancia relacionada. ,
7. Evaluar las actividades que en conjunto se realicen con el Menstal
cualquier instancia relacionada.
8. Coordinar y dar seguimiento a las escuelas participantes en las
A i Semestral
estrategias implementadas.
9. Coordinar las acciones necesarias para la elaboraciéon de los
eventos relacionados con las estrategias para la difusién de los Semestral
resultados, buenas practicas y demdas acciones publicas.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : 3 . : o .
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: Asistente Administrativo Clave del puesto: No Aplica

[DITo[<la (o [ VA 711 (o - 1o KNI Sccretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion de Programas de Apoyo a la Educacién

Asistente Administrativo de la Coordinacion de Programas de Apoyo a la
Educacién _

Reporta a: Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacién

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Garantizar la implementacién efectiva y eficiente de las estrategias y planes de
Objetivo del puesto trabajo establecidos, mediante la supervisién técnica y administrativa de las
actividades del equipo a su cargo.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcién, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

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

STy 160 O 1 e

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

etc.)

1. Convocar reuniones regulares entre los representantes de los

programas educativos que contribuyen a mejorar la calidad y Semanal
equidad educativa.

2. Transmitir informacién precisa y actualizada sobre los programas Diario
y proyectos en curso a las partes interesadas pertinentes.

3. ldentificar y abordar cualquier barrera o desafio que pueda surgir Diario
en la colaboracién entre los programas y los centros escolares.

4. Establecer canales de comunicacion abiertos para recibir Diario

consultas y solicitudes de la comunidad educativa.
5. Ofrecer orientacién y asesoramiento técnico basado en andlisis

detallados para ayudar a la comunidad educativa a alcanzar sus Diario
objetivos.

6. Desarrollar y mantener una base de datos de recursos y
materiales de apoyo para facilitar la asesoria eficaz a los Mensual
solicitantes.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Implementar un sistema de gestiéon documental que permita la
organizacion eficiente de todos los documentos generados en el Mensual
area.

8. Preparar informes periédicos sobre el estado de las actividades
y proyectos en curso para presentar al superior jerarquico.

9. Asegurar que todos los documentos importantes sean revisados
y aprobados por el superior jerarquico antes de su Diario
implementacion o distribucion.

10. Establecer procedimientos claros para el registro, revisiéon y

Mensual

archivo de la documentacion recibida y generada. PIE
11. Implementar medidas de seguridad para proteger la Diario
confidencialidad e integridad de los documentos.
12. Todas las demdas 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Mtra. Julieta Pérez Altamirano
Directora de Desarrollo Educativo
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion

R Ty N o2 T (T ET@AEAEL B Auxiliar Operativo de la Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion

Reporta a: Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacion

Le reportan: No Aplica

Bhictivadelnucsta Partlc[par”en .losn procesos y procedimientos de los programas que la
Coordinacion disene e implemente.

Funciones Generales

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
enel Areaenla gue se encuentre laborando.

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

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

Periodicidad

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

1. Brindar informacién relativa a la Coordinacién, a las figuras

. E ’ Diario
educativas que asi lo requieran.

2. Revisar y canalizar la documentacion turnada al drea adecuada. Diario

3. Apoyar en las actividades o eventos que se desarrollen en la

T Diario
Coordinacion.

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

; 2 o , e 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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Q 0 SENAGHIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(38} ; Subsecretaria de Recursos Humanos l @

( v ) YUCA'TAN | Direccién de Recursos Humanos i
NS coBIERNO DELESTADG | 202452030 ) , V

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion de Programas de Apoyo a la Educacion

I T (o] W A= Taa (o ETAX T E Bl Responsable del Programa de Apoyo a la Docencia entre Todos

Reporta a: Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacién

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Académico

@ v adlnuesto Aplicar, promover y fortgleccler acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacion de Programa a su cargo.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

e Periodicidad

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

1. Difundir oportunamente, las normas, lineamientos vy
procedimientos aplicables para la Coordinacién, asi como el Diario
Cédigo de Etica aprobado.
2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios para los cuales fue creada la Coordinacion.
3. Gestionar y ejercer eficientemente los recursos financieros,
materiales y humanos a fin de cumplir con el correcto 5
0 o . Diario
desempefio de todas las actividades y funciones de Ia
Coordinacion.
4. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del -
. . Diario
plan de trabajo establecido.
5. Administrar y gestionar los cursos o talleres impartidos por la Diario
Coordinacion.
6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
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 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

Subsecretaria de Recursos H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 2024 : 2030

Direccion de Recursos Humanos

I
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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

Departamento: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion

T N EETR iU ET@ACTGELER Auxiliar Académico de la Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion

Reporta a: Responsable del Programa de Apoyo a la Docencia entre Todos

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del area aplicando las
Objetivo del puesto normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado a

los procesos.

Funciones Generales
1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién 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. Participar en la elaboraciéon y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area.

2. Gestionar y generar la documentacién necesaria para procesos Diario
académicos.

3. Apoyar en la elaboracién y administracion del registro de .

ey, A Diario

docentes en actividades académicas.

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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Desarrollo Educativo

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde 1
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GOBIERNO DEL ESTADC © 20242030

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | _
” & &
Subsecretaria de Recursos Humanos { @
Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Coordinador Clave del puesto: SC0097

Secretaria de Educacién

Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion

Auxiliar Académico de la Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién

Responsable del Programa de Apoyo a la Docencia entre Todos

No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del 4rea aplicando las
normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado a
los procesos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién 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.

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area.

2. Gestionar y generar la documentacion necesaria para procesos Diario
académicos.

3. Apoyar en la elaboracién y administracién del registro de .

- " Diario

docentes en actividades académicas.

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

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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N A\
Sub taria de R H 5N
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos &

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIEANO DEL ESTADG | 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Programas de Apoyo a la
Educacion

Reporta a: ‘Responsable del Programa de Apoyo a la Docencia entre Todos

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area aplicando
Objetivo del puesto las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado
a los procesos.

Funciones Generales
1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

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

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

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

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

1. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
2. Gestionary generar I:fl documentacién necesaria para tramites de Diario

procesos administrativos.
3. Concentrar y emitir el registro de Control e Indicadores del area. Diario
4, Toda.ns las demas fur]ciones que rgquigra el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o\
Sub taria de Recursos Humano
(«,») YUCATAN ubssoretaria de Resursas Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC : 2024+2030

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 [aboral: 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

F-PL-EDP-01 RO1 P4gina 2 de 2




STAYE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direcciéon de Recursos Humanos
V 4 GOBIERNO DELESTADC 2024+ 1030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién

R (e (o) W Tau (o ETA - =L Rl Responsable del Programa de Espacio de Cultura del Agua (ECA)

Reporta a: Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Supervisar y dirigir las iniciativas y operaciones dentro del ambito académico,
Objetivo del puesto garantizando una implementacion eficaz y eficiente de los programas
educativos en las escuelas de Educacién Bésica del Estado.

Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad

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

Planificar 'y coordinar la logistica de las actividades
académicas asignadas, asegurando que se cumplan los objetivos Diario
establecidos.

2. Planificar Materiales y Equipo para el buen desempefio de las

e Diario
actividades.
3. Atender reuniones con las diferentes dependencias para facilitar
la implementaciéon efectiva de las actividades propuestas para el Mensual

programa “Espacio de Cultura del Agua”, en colaboracién con la
Comision Nacional del Agua.

4. Servir como punto de contacto con las Escuelas participantes
para todas las consultas y comunicaciones relacionadas con las Mensual
actividades académicas asignadas.

5. Evaluar el éxito de las actividades académicas y proponer
mejoras basadas en los comentarios y observaciones Mensual
recopilados.

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

\ e ta? g s I Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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¢ Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: )) YUCATAN : Subsecretaria de Recursos Humanos

(¢
¥ Direcciéon de Recursos Humanos

4
NS cosiERNO DELESTADG | 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 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 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub.secre.rt,arl'a de Recursos Humanos

V | it} s Direccién de Recursos Humanos
3

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Programas de Apoyo a la

Funcion Particular Asignada: iz
Educacion

Reporta a: Responsable del Programa de Espacio de Cultura del Agua (ECA)

Le reportan: No Aplica

Validar y dar seguimiento a las actividades administrativas y a la

Sk documentacién que se tramita en el Area, facilitando el acceso a materiales,

Obijetivo del puesto ; . . g ot A
personas e instancias que permitan la obtencién de resultados agiles y 6ptimos

para la toma de decisiones.

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

Periodicidad

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

1. Llevarlaagenday realizar llamadas telefénicas para confirmar los il
= Diario

eventos. de las actividades del Programa.

2. Realizar la integracion fisica de la documentacién para el Sistema

M . Mensual

Institucional de Archivos.

3. Atender y dar respuesta de manera oportuna a las llamadas, Diario
correos electrénicos.

4. Tramitar con las instancias correspondientes las incidencias, y Diario
procesos administrativos que se requieran.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QD RENACIHIERTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(543 Subsecretaria de Recursos Humanos ' @
( V ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos _ i
S GOBIERNO DELESTADG | 202452030

Descriptiva de Puesto

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

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




it SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos: Humanos ““@
o >

Direccion de Recursos Humanos —
GOBIERNO DEL ESTADC | 2024+ 2030 —

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién

I NEE T ETWAST-HEGER Responsable del Programa de la Politica de Aprendizajes Imprescindibles (PAI)

Reporta a: Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacién

Le reportan: Asesor Académico

Supervisar y dirigir las iniciativas y operaciones dentro del &mbito académico,
Objetivo del puesto garantizando una implementacién eficaz y eficiente de los programas
educativos en las escuelas de Educacién Béasica del Estado.

Funciones Generales

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

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

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

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

1. Disefar y proponer estrategias innovadoras para optimizar los

procesos y actividades dentro de los proyectos de mejora Semanal
académica.
2. Monitorear el progreso de los proyectos, asegurando que se Diari
. . iario
mantengan dentro del tiempo y presupuesto establecidos.
3. Coordinar con departamentos y equipos la implementacién
efectiva de las actividades propuestas para los programas Diario

destinados a mejorar la educacién, asi como los documentos
académicos generados.

4. Implementar y mantener un sistema de gestién de documentos
que asegure la organizacion y accesibilidad de todos los Diario
documentos académicos generados.

5. Preparar informes detallados sobre el estado de los documentos

s o i se Mensual
y actividades académicas para presentar al superior jerarquico.

6. Planificar y coordinar la logistica de las actividades académicas
asignadas, asegurando que se cumplan los objetivos Mensual
establecidos.
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GOBIERNO DEL ESTADC : 2024:2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

R VWIMIERTO MAYA =
)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos { @6’

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Servir como punto de contacto principal para todas las consultas
y comunicaciones relacionadas con las actividades académicas
asignadas.

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

Diario

Evaluar el éxito de las actividades académicas y proponer
mejoras basadas en los comentarios y observaciones
recopilados.

Mensual

Supervisar la implementacion de los programas académicos en
las escuelas, garantizando que se cumplan los estadndares de
calidad establecidos.

Diario

10.

Estar en coordinacién con los lideres escolares para facilitar la
implementacién efectiva de los programas académicos.

Diario

ity

Realizar seguimientos regulares para evaluar el progreso de los
programas académicos y hacer ajustes seglin sea necesario.

Mensual

12.

Estar en coordinaciéon con las autoridades reguladoras para
mantenerse actualizado sobre cualquier cambio en las
normativas y asegurar el cumplimiento continuo.

Diario

13.

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

Diario

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

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

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

A - !
Subsecretaria de R H
(«‘9)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

MRS Direccién de Recursos Humanos
ﬁv s GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion de Programas de Apoyo a la Educacién

RGN T T ET@ASEGEGER Asesor Académico de la Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién

Reporta a: Responsable del Programa de la Politica de Aprendizajes Imprescindibles (PAI)

Le reportan: No Aplica

Promover y desarrollar diversas estrategias que permitan consolidar las
Objetivo del puesto politicas publicas que coadyuven a mejorar la calidad de los aprendizajes de los
alumnos y los procesos de ensefianza de los docentes en el estado.

Funciones Generales
1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacién de procesos y estrategias de

ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento dptimo del Area.

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

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de anélisis 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. Brindar acompafiamiento a las escuelas que participan en

diversos proyectos pedagdgicos destinados a la calidad en la Diario
docencia.
2. Dar seguimiento a las acciones de trabajo pedagdgico Diario

propuestas por los diferentes trayectos formativos.

3. Promover la participacion de las diferentes instancias educativas
en los procesos de acompafamiento de los programas que Mensual
contribuyen a la equidad en la educacién.

4. Organizar los diversos eventos académicos en sus inicios,

intermedios y de cierre. Diario
5. Facilitar las diferentes herramientas para realizar las acciones de Diario
seguimiento y acompariamiento.
6. Establecer vinculos con las diferentes instancias no :
Quincenal

gubernamentales para la ejecucién de los proyectos.
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/“\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS H % o
(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos @
v Direccién de Recursos Humanos e
/ GOBIERNO DEL ESTADC & 2024:2030 %

Descriptiva de Puesto

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

7. Registrar las fichas técnicas de los trayectos formativos ante las

” : . Semanal

instancias educativas.
8. Entregar los materiales de cada trayecto formativo a través de Sae)

dispositivos previamente disefiados para tal efecto.
9. 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
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacidn:

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

1.6. Coordinacion de Cultura y Promocion Editorial.
Objetivo:
Fomentar, coordinar y elaborar actividades, programas y proyectos de difusién y divulgacion
cultural, fomento lector y desarrollo editorial (lectura y escritura), dirigidos tanto a la
comunidad magisterial como a la sociedad en general; ademas de realizar acciones enfocadas
a diversificar los enlaces y la colaboracién conjunta con otras dependencias e instituciones.

“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
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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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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién de Cultura y Promocién Editorial

T (T N e TR (T ETAE-NEGEM Coordinador de Cultura y Promocion Editorial

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: Asesor Académico y Administrativo Especializado

Coordinar, promover y desarrollar estrategias, proyectos y actividades que
fortalezcan a la investigacién educativa, asi como propuestas didacticas
Objetivo del puesto innovadoras que contribuyan de manera significativa al desarrollo de una
educaciéon de excelencia, inclusiva, equitativa y humanista a través de un
enfoque critico en el marco de la Nueva Escuela Mexicana.

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. Elaborar el Plan Anual de Trabajo y velar por su cumplimiento Anual
2. Disenar e Implementar los trayectos formativos de investigacién
educativa para la produccién académica y la formacién de Anual

investigadores.

3. Gestionar la vinculacién institucional para implementar
actividades que fortalezcan la investigacion educativa.

4. Programar y desarrollar un ciclo de conferencias de formacién
continua con un enfoque indagatorio, cualitativo e Semestral
interpretativo.

5. Coordinar la edicion y publicacién de la revista “Utopia y Letras”
y la gaceta “Renacimiento Pedagogico”.

Semestral

Cuatrimestral

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
MNP Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

6. Redactar documentos de investigacion educativa para su
publicacién.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Cuatrimestral

7. Proponer acciones y proyectos de mejora para lograr el alcance

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

de las metas y objetivos de la Coordinacion. Dignio
8. Gestionar la vinculacion institucional y los recursos materiales
para el desarrollo de las actividades, programas y proyectos de la Semanal
Coordinacion.
9. Elaborar productos de divulgaciéon académica y cultural para su Mersial
publicacién.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

g De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario [aboral: . 53 . . 2F -
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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Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién de Cultura y Promocién Editorial

EINTEGT R EE T T ETFANELER Asesor Académico de la Coordinacién de Cultura y Promocion Editorial
Reporta a: Coordinador de Cultura y Promocion Editorial

Le reportan: No Aplica

Obijetivo del puesto Desemp‘enar.:f\ctiwdades pedagdgicas que aseguren el buen funcionamiento de
la Coordinacién.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacién de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento dptimo del Area.
2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.
3. Proponery desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefnanza - aprendizaje.
4. Analizar informacién para la integraciéon 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. Revisar y redactar textos educativos. Diario
2. Organizar la base de datos de los textos educativos. Diario
3. Gestionar las colaboraciones culturales y educativas. Semanal
4. Crear talleres enfocados a la educacion. Semestral.
5. Colaborar con Ila publicacion de textos de la Gaceta
“Renacimiento Pedagdgico”, la “Utopia y Letras” y la Revista de Mensual
Investigacién Educativa.
6. Participar en las acciones del comité editorial de la revista ;
i ) N Cuatrimestral
Utopia y Letras
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario Iaboral: 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: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Coordinacién de Cultura y Promocion Editorial

Administrativo Especializado de la Coordinacién de Cultura y Promocion
Editorial

Reporta a: Coordinador de Cultura y Promocién Editorial

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Apoyar las actividades de organizacion, gestion y vinculaciéon de la
Obijetivo del puesto Coordinacién, asi como desarrollar los procesos comunicativos que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos programados.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Visibilizar los proyectos y propuestas pedagodgicas del magisterio
: . Mensual
a través de la gaceta y la revista.
2. Colaborar con el disefio y contenido de la publicacion editorial
de la gaceta magisterial “Renacimiento Pedagogico”.
3. Colaborar en el disefio y contenido de la publicacion editorial de
la revista “Utopia y Letras”.
4. Participar en los proyectos de mejora para el cumplimiento de las el
e =N Diario
metas y objetivos de la Coordinacion.
5. Ser el vinculo de comunicacion con las areas administrativas y
pedagdbgicas de la Secretaria.

Mensual

Cuatrimestral

Diario
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Periodicidad

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

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

; AW ; R, 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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VIIl. DATOS GENERALES

Direccién de Desarrollo Educativo

Domicilio: Calle 25 S/N x 38 y 40, Col. Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan
Teléfono: (999) 9 30 3950

Extension: 51450.

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Area Extension
Direccién de Desarrollo Educativo 56450
Coordinacion del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas
M 56432
de Educacion Basica.
Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica. 56422
Coordinacioén Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo
. 56420
Profesional Docente.
Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado. 56431
Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién. 56453
Coordinacién de Cultura y Promocién Editorial. 56450
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de Revision Actividad

Generacién del Manual de Organizacién de la Direccién

23/09/2026 a0 de Desarrollo Educativo de la Secretaria de Educacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

AL

Maestra Julieta Pérez Altamirano
Directora de Desarrollo Educativo

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