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. OBIJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes al Centro de Evaluacién Educativa del

Estado de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan de la

Secretaria de Educacidn.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Archivos.
Ley General de Educacién.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién
Publica.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Ley para la Proteccién de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan.
Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.

Articulos 127 y 128 Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Decreto 666 por el que se crea un o6rgano administrativo desconcentrado por funcién,
jerarquicamente subordinado a la Secretaria de Educacién y con autonomia operativa, denominado
Centro de Evaluacién Educativa del Estado 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.

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

Pudblica estatal. .
Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se Expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del

Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo Segundo, del Decreto Numero 666, el Director del Centro

de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VI.

VILI.

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

Desarrollar y mantener en operacién un sistema de indicadores que permita valorar en
forma objetiva el funcionamiento del Sistema Educativo Estatal, en los distintos niveles

educativos.

. Apoyar la realizaciéon de evaluaciones de los aprendizajes alcanzados por los alumnos,

conforme a los criterios que establezcan las autoridades educativas y los que disefie el
propio Centro.

. Desarrollar modelos para la evaluacion de las escuelas de los distintos tipos, niveles y

modalidades educativas, y apoyar su utilizacién en el Sistema Educativo Estatal.

Apoyar, a solicitud de las autoridades municipales correspondientes, las actividades de
evaluacién educativa a que se refieren las fracciones anteriores en los municipios del
estado.

Apoyar, a solicitud de la autoridad educativa estatal, la evaluacién de programas y
proyectos prioritarios.

Disefiar instrumentos y sistemas de evaluacién educativa adecuados a los diferentes tipos,
niveles, grados y dreas de estudios, y apoyar en su aplicacién o, en su caso, supervisar la
aplicacién, asi como coadyuvar en el andlisis e interpretacién de la informacion que
arrojen, actuando siempre con respeto al principio de equidad; y

Fortalecer e impulsar la cultura de la evaluacién en todos los medios relacionados con la
educacién, difundir los resultados de los andlisis que se realicen y desarrollar actividades
de capacitacion y de actualizacion en materia de evaluacién educativa.
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VL. ESTRUCTURA ORGANICA DEL CENTRO DE EVALUACION EDUCATIVA DEL ESTADO DE
YUCATAN

1. Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

1.1. Departamento de Gestién Educativa
1.2. Departamento de Disefo y Difusion de la Informacion

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

Contenido:
— Objetivos

— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan

Objetivo:

Dirigir, planear e implementar proyectos de evaluacion de la Secretaria de Educacion del
Estado de Yucatan; asi como, coadyuvar en el seguimiento de evaluaciones y programas del

ambito federal

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

Fecha de emision Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Director del Centro de
Evaluacién Educativa del

Estado de Yucatan

(1)
Asistente Administrativo
Secretaria Administrativa
(1)
Jefe de Gestion Uefe de Disefo y Difusion

Educativa de la Informacién

(1) (1)
Asesor Académico
Secretaria Administrativa (1)
(1)
Evaluador Educativo Evaluador Educativo
(3)2v) (3)(4V)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica

SIG TGN ETR e ET@ASTNEGERM Director del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan

Reporta a: Secretario de Educacién

Jefe de Departamento, Asesor Académico, Asistente Administrativo y

Le reportan: Secretaria Administrativa

Dirigir, planear y coordinar las acciones del Centro de Evaluacién Educativa del
dhict o del pucsto Estado de Yucatan, aplicando proyectos de trabajo en coordinacion con la

Secretaria de Educacién del Estado y Federal, disponiendo para el caso de los
recursos humanos, materiales y financieros otorgados.

Funciones Generales

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

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacién interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccidn a su cargo.

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

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

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

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

7. Participar en la elaboracion, 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 delegacién 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 demas actividades

encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del drea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocion y adscripcidon 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 consideracién del Titular, las propuestas de modificacion a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demdas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccion a su cargo.
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12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencién de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccién a su cargo.

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

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

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

17. Intervenir en los procesos de administracion 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 ejecucién de los programas de modernizacién, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24, Colaborar en la formulacién de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
gue correspondan al ambito de su competencia.

25. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacién, control, clasificacion 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 informacion y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

27. Participar en la Integracion 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 Administracién Pablica de Yucatan y otras

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

Periodicidad

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

1. Promover el mejoramiento de la calidad de los servicios y la
resolucién de problemas.

2. Cuidar el perfil del personal que se contrate o asigne al Centro
de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan de acuerdo al Diario
area vacante.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 4
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Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Mantener comunicacién continua y fluida con las autoridades
educativas que representen a los diferentes niveles de
educacion.

Mensual

Proporcionar informacién valida y confiable a la comunidad
educativa y sociedad en general para retroalimentar y consolidar
los procesos educativos.

Anual

Fungir como enlace de la Secretaria de Educacion en materia de
evaluacion educativa ante cualquier instancia publica o privada,
estatal o municipal, nacional o extranjera.

Diario

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo
plazo.

Semestral

Desarrollar y mantener en operacion un sistema de indicadores
que permita valorar en forma objetiva el funcionamiento del
Sistema Educativo Estatal, en los distintos niveles educativos.

Anual

Apoyar la realizacion de evaluaciones de los aprendizajes
alcanzados por los alumnos, conforme a los criterios que
establezcan las autoridades educativas y los que disefie el propio
Centro.

Anual

Desarrollar modelos para la evaluacidon de las escuelas de los
distintos tipos, niveles y modalidades educativas, y apoyar su
utilizacién en el Sistema Educativo Estatal.

Anual

Apoyar, a solicitud de la autoridad educativa estatal, la
evaluacién de programas y proyectos prioritarios.

10.

Anual

Disefar instrumentos y sistemas de evaluacién educativa
adecuados a los diferentes tipos, niveles, grados y areas de
estudios, y apoyar en su aplicacién o, en su caso, supervisar la
aplicacién, asi como coadyuvar en el andlisis e interpretacion de
la informacién que arrojen, actuando siempre con respeto al
principio de equidad.

11

Anual

Fortalecer e impulsar la cultura de la evaluacion en todos los
medios relacionados con la educacién, difundir los resultados de
los andlisis que se realicen y desarrollar actividades de
capacitacion y de actualizacion en materia de evaluacién
educativa.

12.

Anual

13. Promover el cumplimiento de las normas y cédigo de ética.

Diario

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

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 92:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; X . : e ’
cuando se requiera con relacion 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: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica

Secretaria Administrativa de la Direccion del Centro de Evaluacién Educativa

Funcidn Particular Asignada: delEstade: deusatsn

Reporta a: Director del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Obiativa del ouesta Brindar apoyo en las actividades de logistica y en la entrega de documentos e
I P informacion oficial del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.
Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.

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

PO

Periodicidad

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

1. Atender a publico en general que solicite algiin servicio de la

Direccion del Centro de Evaluaciéon Educativa del Estado de Diario
Yucatan.

2. Elaborar comisiones, solicitudes de viaticos, traslados vy
hospedaje para el Director y personal de los departamentos del Mensual

Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan.
3. Archivar y resguardar documentos correspondientes a la

Direccion del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Semanal
Yucatan.

4. Apoyar a la Direccion del Centro de Evaluaciéon Educativa del
Estado de Yucatan en la administracién de vales de gasolina y Diario

uso de vehiculos.

5. Cumplir con la Normatividad vigente y el Cddigo de ética y Diario
Conducta de la Secretaria de Educacién.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descrlptlva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Director del Centro de Evaluacién Educativa
del Estado de Yucatan

08 de abril 2026
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica

Asistente Administrativo de la Direccion del Centro de Evaluacion Educativa

Funcidn Particular Asignada: el st o ey ilaatan

Reporta a: Director del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Obiativa del niesta Brindar apoyo en las actividades de logistica y en la entrega de documentos e
1 P informacién oficial del Centro de Evaluacidén Educativa del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

1.
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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Distribuir oficios a las Instituciones que corresponda. Diario
2. Apoyar en el traslado de personal del Centro de Evaluacion Mensual
Educativa del Estado de Yucatan.
3. Realizar las diligencias que encomiende la Direccién del Centro Diario

de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan.

4. Apoyar a la Secretaria con tareas relativas al funcionamiento de

la Direccion del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Diario
Yucatan.

5. Cumplir con la Normatividad vigente y el Cédigo de Etica y Diario
Conducta de la Secretaria de Educacion.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Director del Centro de Evaluacion Educativa
del Estado de Yucatan

08 de abril de 2026
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan
Departamento: No Aplica

Asesor Académico de la Direccién del Centro de Evaluaciéon Educativa del
Estado de Yucatan

Reporta a: Director del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Coadyuvar en el desarrollo e implementacion de los diversos proyectos de
Obijetivo del puesto evaluacioén educativa que se desarrollen en el Centro de Evaluacién Educativa
del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacipn de procesos y estrategias de
ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo 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 andlisis en asuntos asignados
en materia de enseflanza - 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. Participar en el disefio de proyectos de evaluacién de acuerdo a

las necesidades del Centro de Evaluacién Educativa del Estado Semestral
de Yucatan.
2. Estar Vinculado con los Departamentos del Centro de Evaluacién Trimestral
Educativa del Estado de Yucatan.
3. Coadyuvar en el disefio de los proyectos de difusion del Centro
Semestral

de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan.
4. Revisar los reportes de resultados de evaluaciones vy

retroalimentar al evaluador educativo responsable de su Semestral
elaboracién.

5. Cumplir con la Normatividad vigente y el Cédigo de Etica y Diario
Conducta de la Secretaria de Educacion.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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N0 e " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | 3 .
(557 j Subsecretaria de Recursos Humanos ‘ i @
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos e o)

GOBIERNO DEL ESTADO = 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprebacion:

Director del Centro de Evaluacién Educativa

St e del Estado de Yucatan
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Manual de Organizacion

1.1. Departamento de Gestion Educativa
Objetivo:
Coadyuvar en el disefio e implementacion de los proyectos de evaluacién y establecer vinculos
con las diferentes instancias para la difusién de los resultados.

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

A _ Organo Desconcentrado
(‘Q’) YUCATAN Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

DAP ) coBlerNo 0ELESTADO 2024+ 2030

\:1\,’\@ HENACIMIENTO MAYA

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Director del Centro de
Evaluacién Educativa del

Estado de Yucatan
(1)
Asistente Administrativo
(1v)
Secretaria Administrativa
Jefe de Gestion Uefe de Disefio y Difusién|
Educativa de la Informacién
(1) (1)
i i s R Asesor Académico
Secretaria Administrativa (1)
(1)
Evaluador Educativo Evaluador Educativo
(3)2v) (3)4V)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Gestion Educativa

HIT o1l 2= Ta i (e ET@AYTT B Jefe de Departamento de Gestidn Educativa
Reporta a: Director del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan

Le reportan: Evaluador Educativo

QUIEL I [REERE Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan garantizando la

STALE
* H
: Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘v’) YUCATAN : Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIEANO DEL ESTADG | 2024 203V !

Descriptiva de Puesto

Coadyuvar en el disefio de los proyectos de evaluacion; asi como coordinar la |
logistica de los procesos de evaluacion, que se realicen bajo la Direccién del |

cobertura de la poblacién objetivo.

Funciones Generales

ik

Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2.

Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

3.

Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

4,
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo. |
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar la planeacién respecto a la logistica e implementacion ]
de los diferentes proyectos de evaluacion.
2. Establecer vinculos con las instancias correspondientes en la
implementacién de las evaluaciones educativas y trabajar de Mensual
manera coordinada.
3. Integrar, validar y enviar a las instituciones correspondientes las
s Semestral
bases de cada proceso de evaluacion.
4. Elaborar y presentar a la Direccion del Centro de Evaluacion
Educativa del Estado de Yucatdn el presupuesto para cada :
il o Trimestral
proceso de evaluacién a cargo del Departamento de Gestion
Educativa.
5. Coordinar y programar el proceso de lectura de hojas de
respuesta en las evaluaciones asignadas al Departamento de Semestral
Gestion Educativa.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

. Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADC  202£:2030 |

>)

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Elaborar informes que respondan a los procesos de evaluacién
en los que participa el Departamento de Gestion Educativa.

7. Verificar con el Director del Centro de Evaluacién Educativa del
Estado de Yucatan cumplimiento de las normas operativas de las Semestral
evaluaciones.

8. Cumplir con la Normatividad vigente y el Cédigo de Etica y
Conducta de la Secretaria de Educacion.

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

Anual

Diario

Diario

: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : o : : Ly .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacidn;

Director del Centro de Evaluacion Educativa

08 de abril de 2026 del Estado de Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( )) YUCATAN | Sub.secre.t’arl'a de Recursos Humanos § .

Direccion de Recursos Humanos

|

2/
R
ags :

)

(
B6
-

) GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Evaluador Educativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan
Departamento: Departamento de Gestion Educativa

U T e TR ET@AGEG BBl Evaluador Educativo del Departamento de Gestion Educativa
Reporta a: Jefe de Departamento de Gestion Educativa

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la coordinacién logistica de los procesos de evaluacién en los niveles
basico y media superior, que se realicen bajo la Direccién del Centro de
Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan garantizando la cobertura de la
poblacién obijetivo.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Elaborar propuestas de evaluacion e investigacion para la mejora educativa.
Apoyar en la construccién de instrumentos de medicidn para la evaluacién educativa.

Coadyuvar en el desarrollo de estrategias para el uso de resultados educativos.

Operar la logistica de los procesos de evaluacién estatal, nacional e internacional.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

S Ou P | ol has

Periodicidad

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

1. Trabajar de manera conjunta y coordinada, con los niveles de
educacién basica y media superior involucrados en los procesos Semestral
de evaluacién.

2. Almacenar, distribuir y recepcionar los materiales de aplicacion
de las pruebas de evaluacién a los centros de aplicaciéon que Semestral
participan en cada uno de los procesos.

3. Apoyar en la elaboraciéon del presupuesto para cada proceso de

evaluacion en el estado a cargo del Departamento de Gestidn Semestral
Educativa.

4. Realizar el proceso de lectura y validacién de hojas de respuestas
de las evaluaciones asignadas al Departamento de Gestidn Semestral
Educativa.

5. Cuidar el cumplimiento de las normas operativas de las
evaluaciones.

Semanal
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Subsecretaria de Recursos Humanos {

<<,»> YUCATAN

GOBIERNG DEL ESTADC - 2024+ OJO

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

6. Capacitar a las figuras participantes en los diferentes procesos
de evaluacién asignados al Departamento de Gestion Educativa.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS é
n

Direccion de Recursos Humanos

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

Semestral

7. Apoyar en la elaboracién de los informes que respondan a los
procesos de evaluacién en los que participa el Departamento de
Gestion Educativa.

Anual

8. Cumplir con la Normatividad vigente y el Cédigo de Etica y
Conducta de la Secretaria de Educacién.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director del Centro de Evaluacion Educativa

del Estado de Yucatan
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O TATe

RENATIMIENTO MAYA

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+ 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Centro de Evaluacién Educativa del Estado de
Yucatan

Manual de Organizacién

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

1.2. Departamento de Disefo y Difusién de la Informacion

Obijetivo:

Disenar e implementar modelos de evaluacién en educacién y coadyuvar en la evaluacién de
programas estatales y federales para el logro de la excelencia educativa.

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacion

2 v Organo Desconcentrado
(‘%") YUCATAN Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

N

DN HENACIMIENTO MAava
o
A RSP LS COBIERNO DELESTADO 2024+ 2030

A

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Director del Centro de
Evaluacién Educativa del

Asesor Académico
(1)

Estado de Yucatan
(1)
Asistente Administrativo
(1v)
Secretaria Administrativa
(1)
Jefe de Gestion Uefe de Disefo y Difusién
Educativa de la Informacién
(1) (1)
Secretaria Administrativa
Evaluador Educativo Evaluador Educativo
(3)2v) (3)4v)
Vo. Bo. Valido
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

F-PL-EOD-02 R0O

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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AL L SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(387 ; Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADC & 2024+ AOJO

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccidon del Centro de Evaluaciéon Educativa del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Diseno y Difusion de la Informacion

=g (oo M2 g (e ETAC - s Rl Jefe de Departamento de Disefio y Difusion de la Informacion
Reporta a: Director del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

Le reportan: Evaluador Educativo y Secretaria Administrativa

Disefiar e implementar proyectos de evaluacién educativa acordes a las
diferentes regiones, niveles, modalidades, programas, iniciativas estatales y

Obijetivo del puesto areas que integran la Secretaria de Educacién; asi como, coordinar la
sistematizacion, analisis, interpretacién y difusién de la informacién derivada

de los diferentes procesos de evaluacion.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,

procurando su correcto avance.
4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

etc.)

1. Coordinar el disefio e implementacién de proyectos para la
evaluacion de programas y procesos prioritarios acordes con las
. . L. ; . Semestral
necesidades que surjan en los distintos niveles de gobierno y de
las diferentes direcciones de la Secretaria de Educacién.
2. Coordinar el disefio, construccion, adaptacién y valoracion de los
instrumentos de evaluacion educativa de los niveles vy
: , 3 2 i Semestral
modalidades que integran la Secretaria de Educacion, utilizando
criterios de validez y confiabilidad.

3. Realizar el anélisis de los resultados en todos los procesos de
“ s ; ) : Semestral
evaluacion en los diferentes niveles educativos.
4. Desarrollar estrategias para presentar los resultados de las
Semestral

evaluaciones estatales, nacionales e internacionales pertinentes.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADC & 2024 = 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Proponer metodologias para la elaboracién de reportes de Sernestral
resultados de evaluacion.
6. Coordinar el disefio e implementacién de proyectos de difusion
=4 : Semestral
de evaluacién educativa.
7. Generar el catalogo de indicadores educativos pertinentes para
Anual
el Estado.
8. Desarrollar herramientas de evaluacién que proporcionen
informacién a diversos actores educativos para el disefio de Semestral
estrategias educativas.
9. Coadyuvar en el desarrollo de los programas, proyectos y T
: S Y ; Diario
acciones solicitadas al Centro de Evaluacion Educativa.
10. Cumplir con el Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Diario
Educacion.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
C Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . e ; : s -
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director del Centro de Evaluaciéon Educativa

08 de abrilide2026 del Estado de Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &8‘%
{

A YENACIRIENTO 8

A . : .
(‘ )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos §
AV A T ; Direccion de Recursos Humanos o
(NP coslErno DELESTADC | 20242030 ]

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan
Departamento: Departamento de Disefio y Difusion de la Informacién

Secretaria Administrativa del Departamento de Disefio y Difusion de la
Informacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Disefio y Difusion de la Informacién

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Realizar tareas administrativas, asi como dar seguimiento a diversas solicitudes
Objetivo del puesto de acuerdo a los requerimientos del Departamento de Disefio y Difusién de la
Informacion.

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 segtn el Area que corresponda.

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

MO INIE

Periodicidad

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

1. Apoyar en la captura de informacién que se requiera para facilitar o
5o Diario
las actividades de los proyectos.
2. Atender adiversas figuras educativas que soliciten algtn servicio Diario
del Departamento de Disefo y Difusién de la Informacion.
3. Realizar diversas tareas como parte del desarrollo de los Diaiio

proyectos que se implementen.

4. Apoyar en el seguimiento a las solicitudes realizadas con la
finalidad de obtener los requerimientos en los tiempos Diario
establecidos.

5. Actualizar la documentacion que debe contener el sistema

institucional de archivo para cumplir con los tiempos Diario
establecidos.

6. Cumplir con la Normatividad vigente y el Cddigo de ética y Diario
Conducta de la Secretaria de Educacion.

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

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

A
Subsecretaria de Recursos Humanos
<‘,>> YUCATAN secre cmano

V o e | e | Direccién de Recursos Humanos
G ¥

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Director del Centro de Evaluacion Educativa
del Estado de Yucatan

08 de abril de 2026
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Q : SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . :
f Subsecretaria de Recursos Humanos & L
«“ YUCATANg secretr >

Direcciéon de Recursos Humanos iy

GOBIERNQ DEL ESTADC 074 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Evaluador Educativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Disefio y Difusion de la Informacion
ST (el (o] W = Ta i eI YA TN EG 2Bl Evaluador Educativo del Departamento de Disefio y Difusion de la Informacion
Reporta a: Jefe de Departamento de Diseno y Difusién de la Informacion

Le reportan: No Aplica

Colaborar en el disefio e implementacion de proyectos de evaluacién
educativa; asi como, participar en el andlisis, interpretacién y difusion de la
Objetivo del puesto informacién derivada de dichos proyectos, que corresponden a los regiones,
niveles, modalidades, programas, iniciativas estatales y areas que integran la

Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Elaborar propuestas de evaluacién e investigacion para la mejora educativa.

Apoyar en la construccién de instrumentos de medicion para la evaluacion educativa.

Coadyuvar en el desarrollo de estrategias para el uso de resultados educativos.

Operar la logistica de los procesos de evaluacion estatal, nacional e internacional.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

O [*ondEsiil Con| IS

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

etc.)

1. Participar en establecimiento de estrategias para llevar a cabo los
procesos de evaluacion.

2. Colaborar en el disefio, implementar, dar seguimiento vy

. i . Semestral
retroalimentar los procesos de evaluacién educativa.

3. Disefar instrumentos de evaluacién cualitativa y cuantitativa con
atributos de credibilidad, transferibilidad y coherencia Semestral
metodolégica.

4. Proporcionar acompanamiento a los miembros de los diferentes

Semestral

. " . % Semestral
comités para elaboracién de instrumentos de evaluacion.
5. Realizar andlisis psicométricos. Semestral
6. Realizar andlisis estadisticos pertinentes a los proyectos de
;s Semestral
evaluacion.
7. Elaborar informes de evaluacién que respondan a los procesos
Semestral

de evaluacién implementados.
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N8 v SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &@
fad
(( )) YUCATAN Sub_secre.t,ana e Recursos Humanos &

V soncwoomssuro 2 03 Direccién de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Apoyar en la difusion de los resultados de las evaluaciones
. Semestral
educativas.
9. Participar en las estrategias de difusion de los proyectos de
5 o . Semestral
evaluacion desarrollados por el Centro de Evaluacion Educativa.
10. Llevar a cabo el seguimiento del uso de los resultados de
: . Sk . Semestral
evaluaciones e investigaciones educativas.
11. Participar en el disefio y construccién de herramientas de
evaluaciéon que proporcionen informaciéon a diversos actores Semestral
educativos.
12. Cumplir con la normatividad vigente y el Cédigo de Etica y Diario
Conducta de la Secretaria de Educacion.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaric
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

Director del Centro de Evaluacion Educativa
del Estado de Yucatan

08 de abril de 2026
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OQQ RENACIHIENTO HAvA SECRETARIA DE EDUCACION
(Cg’) YUCATAN Centro de Evaluacion Educativa del Estado de
C’Vf} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 2030 Yucata’n
Manual de Organizacion
VIll. DATOS GENERALES
Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan
Domicilio: Calle 11 S/N x 4 y 8 Fraccionamiento Prado Norte, C.P. 97139, Edificio Paulo Freire
Planta Alta, Mérida, Yucatan, México
Teléfono: (999) 9 42 71 70, Extension: 56004, 56032 y 56036
Pagina de Internet: No aplica
Correo Electrénico: No aplica
Area Extensi6n
Direccién del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan 56004
Departamento de Gestion Educativa 56036
Departamento de Disefio y Difusién de la Informacion 56032
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de Revision Actividad
Generacion del Manual de Organizacion del Centro de
26/09/2025 00 Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan.
Actualizacién del Manual de Organizacién del Centro
23/09/2026 01 de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatéan.
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Maestra Elvira Martinez Guzman
Directora del Centro de Evaluacion
Educativa del Estado de Yucatan

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