QO RENACINIENTO Wy SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;;)) YUCATAN Sub.secre.zt’arl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
&}V\, GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Establecer coordinacion interinstitucional con autoridades Diario
educativas, municipales, estatales y organismos deportivos.
7. Realizar las gestiones necesarias para la realizacién de los
eventos civicos y ceremonias, reconocimientos, medallas, Diario
trofeos y constancias.
8. Elaborar informes técnicos, memorias y reportes administrativos. Diario
9. Disenar convocatorias, programas, érdenes del dia y guiones de
ceremonias y elaborar lineamientos de participaciéon de las Diario
escuelas.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Bésica
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QNG rEracia SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«x, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

oy
JVij GOBIERNO DEL ESTADO § 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica
Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
e e a0 @ G e Al Auxiliar Operativo de Eventos Civicos Deportivos y Ceremonias

Reporta a: Encargado de Area de Eventos Civicos Deportivos y Ceremonias

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la ejecucién logistica y operativa de eventos civicos, deportivos y

Objetivo del puesto ;
ceremonias.

Funciones Generales

1. Desempefiar 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

en el Area en la que 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,
etc.)
1. Apoyar en el Montaje y desmontaje de eventos civicos y Diario
ceremonias deportivas.
2. Apoyar en la coordinacién de participantes en los eventos civicos Diario
y ceremonias deportivas.
3. Recibir y realizar correos electronicos por parte del Jefe .
i Diario
Inmediato.
4. Apoyar en la realizacién del informe posterior a los eventos Diario
realizados.
5. Organizar un informe general diario sobre las tareas proximas a Diario

realizarse y pendientes del drea, asi como de su estatus.
6. Revisar y realizar adecuaciones a todo tramite, proceso,

proyecto, programa, actividad, invitacién, documento, oficio, Diario
respuesta, solicitud.

7. Brindar acompafiamiento y asistencia administrativa a las demas Diario
Areas del Departamento que asi lo requieran.

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

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

((@,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AMA _ Direccién de Recursos Humanos
w_}V{é GOBIERNO DEL ESTADO | 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 laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘ ’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

,V«, GOBIERNO DEL ESTADO | 202452030

ENALIRIERTO AV SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

S el N g o0 @ 1L el Encargado de Area de Deporte Escolar

Reporta a: Jefe de Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Le reportan: Auxiliar Operativo

Planificar, coordinar y operar acciones relacionadas con la implementacion y
promocién de la Cultura Fisica y el Deporte Escolar a traves de proyectos y

Objetivo del puesto actividades que lo impulsen, en coordinacién con las demas Areas, para todos

los niveles de Educaciéon Basica, Media Superior y en trabajo con las Escuelas
Formadoras.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

1. |
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 atencidn, orientacidn, anlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion 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.)

Coadyuvar con otras dependencias, instituciones, organismos,
asociaciones, empresas, tanto del ramo publico como privado,
relacionadas con la Cultura Fisica y el Deporte para la promocion, Diario
trabajo, alianzas, organizacion e implementacién de actividades
deportivas en las escuelas y comunidades escolares.

Disefar e implementar diversos programas ltdicos y deportivos. Ciclo Escolar

Elaborar las convocatorias y las fichas técnicas de los eventos,
asi como la documentacién relacionada con los proyectos y
actividades relativas al area.

Diario
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<s/\ (O RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
V&j GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 l

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Solicitar/gestionar los recursos econdmicos, materiales y
humanos para la operaciéon de los programas y/o actividades de Diario
Cultura Fisica y deporte escolar.

5. Generar los informes al final de cada actividad y proyecto Diario
realizado.

6. Organizar la agenda de su Area de acuerdo a las actividades por Diario
realizarse de manera semanal.

7. Revisary realizar correcciones a todo tré[nite, proceso, proyecto, Diario
programa, actividad relacionada con su Area.

8. Emitir los reportes generales, municipalizaciones y anélisis de
presupuesto del Area, asi como del personal a su cargo en caso Diario
de incidencias.

9. Elaborar la documentacion requerida para el desarrollo de las Diario
actividades y proyectos.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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\/“\ RERACIHIERTE BAKA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
() Subsecretaria de Recursos Humanos

(\ v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

£INPE)  cosiERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
[Tl T W 2 T (o | EYA NS F{o 1s -1 Auxiliar Operativo de Deporte Escolar

Reporta a: Encargado de Area de Deporte Escolar

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en la ejecucién logistica y operativa de eventos de deporte escolar. 7

Funciones Generales

1. 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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que 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,
etc.)
1. Montaje y desmontaje de eventos deportivos. Diario
2. Apoyo en la coordinacién de participantes en los eventos o
i Diario
deportivos.
3. Recibiry realizar correos electrénicos por parte del encargado de —_
. Diario
area de Deporte Escolar.
4. Seguimiento a las actividades durante los eventos. Diario
5. Apoyar en la realizacién del informe posterior a los eventos Diario
realizados.
6. Organizar un informe general diario sobre las tareas préximas a Diario

realizarse y pendientes del area, asi como de su estatus.
7. Revisar y realizar adecuaciones a todo tramite, proceso,

proyecto, programa, actividad, invitacién, documento, oficio, Diario
respuesta, solicitud.

8. Brindar acompaiiamiento y asistencia administrativa a las demas Diario
Areas del Departamento que asi lo requieran.

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

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

((\};) YUCATAN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

}V%? e s Taiioncad Direccién de Recursos Humanos

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 Subsecretario de Educacién Basica
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RENACIMIERTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ }) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

}V } GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
Encargado de Area de Promocién de la Cultura Fisica en Escuelas de Educacién

Indigena
Reporta a: Jefe de Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Le reportan: Auxiliar Operativo

Funcion Particular Asignada:

Disefar estrategias y generar proyectos para promover la Cultura Fisica y el
SRR Deporte Escolar con un enfoque en la preservacién y defensa de la Cultura
Objetivo del puesto - g

Maya, los pueblos Indigenas y las comunidades escolares rurales, en todos los

contextos de Educacién Basica y Media Superior.

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, Facjlitar la atencidn, orientacién, 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. Disefar proyectos, actividades y estrategias para la promocién
de la Cultura Fisica y el Deporte con énfasis en la preservacion Diario
de la Cultura Maya en contextos educativos rurales.

2. Analizar y proponer estrategias para la masificacion de la Cultura

Fisica y el Deporte Escolar en comunidades educativas Diario
Indigenistas.
3. Promover los Juegos Tradicionales y Autéctonos en todo el .
. e Tz b Ciclo Escolar
Estado en los niveles de Educacién Basica.
4. Realizar el torneo Estatal de Juegos Tradicionales y Autéctonos Anual

para las escuelas de Educacion Basica.
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{) RENACIMIEN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((&)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

o Direccion de Recursos Humanos
V } GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Organizar la agenda de su Area de acuerdo con las actividades
por realizarse de manera semanal.

6. Revisar y realizar las' adecuaciones correspondientes a los
tramites, procesos, proyectos, programas o actividades llevadas Diario
a cabo por su Area.

7. Emitir los reportes generales, municipalizaciones y andlisis de
presupuesto del Area, asi como del personal a su cargo en caso Diario
de incidencias.

8. Elaborar la documentacién requerida para el desarrollo de las
actividades y proyectos.

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

Diario

Diario

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 Subsecretario de Educacion Basica
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QAN RENACIIIENTO BAYS ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(587 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V\z GOBIERNO DEL ESTADO | 20222030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direcciéon de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
Auxiliar Operativo del Area de Promocién de la Cultura Fisica en Escuelas de

Educacién Indigena
Encargado de Area de Promocidn de la Cultura Fisica en Escuelas de Educacion

Indigena
Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Apoyar en la ejecucion logistica y operativa de eventos (civicos y ceremonias
Objetivo del puesto deportivas, eventos deportivos y eventos de promocién de la cultura fisica en
escuelas de educacién indigena) de acuerdo al area asignada.

Funciones Generales

1. 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

en el Area en la que 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,
etc.)

1. Montaje y desmontaje de eventos de Promocién de la Cultura Diari
- P . . iario
Fisica en Escuelas de Educacion Indigena.
2. Apoyo en la coordinacién de participantes en los eventos de

Promocién de la Cultura Fisica en Escuelas de Educacion Diario
Indigena.

3. Recibir y realizar correos electrénicos por parte del Jefe Diario
Inmediato.

4. Apoyar en la realizacién del informe posterior a los eventos Diario
realizados.

5. Organizar un informe general diario sobre las tareas préximas a Diario

realizarse y pendientes del area, asi como de su estatus.

6. Revisar y realizar adecuaciones a todo tramite, proceso,
proyecto, programa, actividad, invitaciéon, documento, oficio, Diario
respuesta, solicitud.
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OAND RENACIMIENTO | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

3\/ } GOBIERHO DEL ESTADO § 2024 +2030

)

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Brindar acompafnamiento y asistencia administrativa a las demas Diario
Areas del Departamento que asi lo requieran.
8. 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 relacion al trabajo de la !

Unidad Administrativa. ‘

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:
08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacién Basica
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;OAO RENACIMIENTO MAYS

¢« YUCATAN

P comerno peL esTADO ¢ 2024 <2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Bésica

Manual de Organizacion

8.4. Departamento de Fortalecimiento Docente

Objetivo:

Planear, organizar y supervisar el desarrollo de programas educativos y proyectos de
investigacion en el ambito de la educacién fisica, deporte escolar, activacion fisica y educacion
para una vida activa. Esto incluye disefiar estrategias de capacitacién para educadores fisicos,
fomentar la innovacion mediante investigaciones.

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

QO RENACIMIENTO MaYA Subsecretaria de Educacién Basica
(‘9’) YUCATAN Direccién de Educacién Fisica
O A2 Q) conierno oL ESTADO | 2024 12030 Departamentos
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién
08/04/2026 No Aplica
Director de Educacién
Fisica
(1)
| | 1 l
5 Jefe de Servicios Jefe de Cultura Fisica y Jefe de Fortalecimiento
Jefe de Trémite y Control Educativos Deporte Escolar Docente
(1) (1) (1)
Enl Asistente
(Bce Administrativo
(1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo i Administrativo
1) (1)(2v) (2)
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa
(1) (1) (1) (1)
| 3| [ il
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1) (1)
| |
Responsable Responsable
Enlace (2) (2)
Auxiliar Administrativo (4)2v)
(16)
Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo
(4) (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director de Educacién Fisica Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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£ ‘/\{3 RENACIMIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(5 ) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATA'N Direccién de Recursos Humanos

de GOBIERHO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Fortalecimiento Docente
=i Tel o1 M2 a0 E -t -8l Jefe de Departamento de Fortalecimiento Docente

Reporta a: Director de Educacién Fisica
Le reportan: Encargado de Area, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Planear, organizar y supervisar el desarrollo de programas educativos,
B estrategias didacticas y proyectos de investigacion e innovacién en el ambito
Objetivo del puesto T 125N G 3

de la educacion fisica, deporte escolar, activacién fisica y educacién para la

salud.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la 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. Reportary responder por todas las actividades del departamento e
o . Diario
de fortalecimiento docente al Director.

2. Supervisar el disefio y actualizacion de programas de estrategias
didacticas de Educacidn Fisica, asegurando que estén alineados Diario
con el Plan Estatal de Mejora de la Educacién Fisica y la Nueva
Escuela Mexicana.

3. Dar seguimiento a todas las actividades de programas de
estrategias didacticas, investigacion e innovacion que se

desarrollen en la Direccidén, atendiendo las necesidades de los Diario
docentes de Educacién Fisica para su desarrollo profesional
docente.
4, Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de
actividades, al igual que establecer las reglas de operacién de los Diario

programas del departamento.
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QRO RENALIMIENTC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
0

)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

e

PAAT
NP L) coBiErno DELESTADO | 202422030

7

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Evaluar las actividades y estrategias utilizadas por sus areas en el

- Diario
desarrollo de sus objetivos.
6. Supervisar la Implementacion de curriculos educativos
incorporando enfoques pedagdgicos contemplados en la nueva Diario

escuela mexicana, asi como estrategias y herramientas
didacticas.

7. Supervisar la aplicacion de talleres y seminarios de capacitacion
para educadores fisicos, enfocados en nuevas metodologias y
técnicas didacticas para mejorar la ensefanza de la educacion Diario
fisica y potenciar la autonomia profesional en el marco de la
Nueva Escuela Mexicana.

8. Gestionar el trabajo en conjunto con el Departamento para
apoyar los procesos educativos del trabajo docente.

9. Coadyuvar en la actualizacion de manuales administrativos,
pedagdgicos y operativos, para asegurar que los procedimientos
de la Direccién sean eficientes y se ajusten a normativas actuales Diario
Establecidas en la Ley General de Educacién y la Nueva Escuela
Mexicana.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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QAN & SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

09 Subsecretaria de Recursos Humanos
YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Fortalecimiento Docente

STl S Tau (T ET@AS - ERMl Auxiliar Administrativo del Departamento de Fortalecimiento Docente
Reporta a: Jefe de Departamento de Fortalecimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Atender, administrar y dar seguimiento a todas las acciones técnico-

Objetivo del puesto administrativas al igual que los procedimientos y mecanismos de operacion

logistica que se impliquen en el Departamento.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

etc.)

Atender las necesidades técnico-administrativas y especificas
del departamento, asi como de las areas de profesionalizacién Diario

docente, investigacién e innovacion.

Dar seguimiento a los procedimientos y mecanismos de
operacion logistica de las actividades del Departamento y sus Diario

areas.

Organizar y archivar todos los documentos del Departamento i
) 3 Diario
por areas y actividades.

Apoyar en las diversas actividades especificas de Diario
profesionalizacién docente, investigacion e innovacion.

Disenar el calendario de eventos organizados por la jefatura y Diario
sus diferentes areas.

Coordinarse con los responsables de cada evento a fin de
garantizar el suministro del material, equipo y personal Diario
necesario.
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QNG REACINIERTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

7’5 YUCATAN Sub;ecre_t/arfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.) _

7. Verificar la adecuada programacién de las actividades y eventos
organizados por las areas, al igual que la vinculaciéon con los Diario
Departamentos que conforman esta Direccion.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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 Subsecretario de Educacién Basica
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O\ »sRIIGERTS BAES SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(387 Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

A
QN2 D cosieno veL esTAbo © 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Fortalecimiento Docente

S el Rl G C Ll Secretaria Administrativa del Departamento de Fortalecimiento Docente
Reporta a: Jefe de Departamento de Fortalecimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Atender, administrar y dar seguimiento a todas las acciones administrativas
Objetivo del puesto directas del departamento y las que se le encomienden, asi como asistir al
titular del departamento.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.
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. Dar atencién general al publico que se presente al Departamento
y cubrir las necesidades del mismo, asi como documentos Diario
administrativos de entrada y salida.
2. Llevar la agenda del Departamento y de las actividades que se Diario
realizan del mismo.
3. Gestionar en el minutario el nimero de oficios que se han Diario
generado en el departamento.
4. Mantener actualizada la agenda del Jefe del Departamento y Diario
comunicarla al mismo.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GAND RENACIRIENTO MAYVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(Q%j)) YUCATA Subsecretarfa de Recursos Humanos

A Y, A , Direccién de Recursos Humanos
K}V \} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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;l“\f”} RERAL] . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
({6}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

A i
’}V GOBIERNO DEL ESTADO | 2022030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Fortalecimiento Docente

Sl g e El S s cHll Encargado de Area de Programas de Estrategias Didacticas
Reporta a: Jefe de Departamento de Fortalecimiento Docente

Le reportan: Responsable

s Supervisar, acompanfar y dar seguimiento a todas las acciones y programas de
Objetivo del puesto P ; e Y & . Y:RI08
desarrollo motriz que se desarrollen en el area.

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 6ptimo del Area a su cargo.

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

4, Facjlitar la atencién, orientacién, anélisis, 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Promover y organizar y dar seguimiento a programas
permanentes en las escuelas de educacién basica, a través de
diversas estrategias didacticas en educaciéon fisica que Diario
promuevan el desarrollo motriz y la participacién activa de los
alumnos y padres de familia.

2. Revisar y analizar de manera constante los planes y programas
de estudio vigentes para disefiar y llevar a las escuelas del estado
estrategias didacticas innovadoras a través del desarrollo motriz
contribuyendo al desarrollo de los aprendizajes.

Diario
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OO RENACIRIERTO BAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:5":;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

) Direccién de Recursos Humanos
i}\/x} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

3. Canalizar a los docentes al area de investigacion e innovacién en
Educacioén Fisica para la promocion y aplicacién de instrumentos
de acompanamiento y valoracién que les permita obtener el Diario
avance de los aprendizajes desarrollados en los diversos
programas de estrategias didacticas de educacion fisica.

4. Establecer procesos de formacion y desarrollo profesional que
permitan a los docentes actualizarse en diversas actividades y

: Sl i . A o 0 Aoy Diario
estrategias didacticas trabajando con el area de investigacion e
‘innovacion.
5. 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
Hovrario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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V“\s;} BERCHRIERTE Baku SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
O) Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

2 V A
(NP L) GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Q

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Fortalecimiento Docente

Il M 2T [T FYWASS G BT Bl Responsable del Programa de Matrogimnasias

Reporta a: Encargado de Area de Programas de Estrategias Didacticas

Le reportan: No Aplica

Disefiar y utilizar la matrogimnasia y actividades motrices como estrategias
i didacticas que mejoren la ensefianza y el desarrollo de lazos afectivos entre
Objetivo del puesto at J e L L . : .

padres e hijos en una participaciéon activa Socioemocional a través de la
educacion fisica a través de las escuelas de educacion basica.

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. Desarrollar programas que promuevan estrategias didacticas en
educacion fisica para la participacién activa de los alumnos y o g
AR " s e Diario
padres de familia en las escuelas de educacién basica utilizando
como actividad principal.
2. Promocidn y aplicacion de instrumentos de acompafiamiento y
valoracién para la matrogimnasia en la educacion fisica

permitiéndole a los docentes obtener un monitoreo y avance de Diario
los aprendizajes en educacién fisica desarrollados con esta
actividad.
3. Utilizar .la Matrogimnasia como proyecto comunitario que
refuerce los aprendizajes y desarrollo de lazos afectivos entre Diario

padres e hijos con una participacién activa en las diferentes
comunidades escolares de educacién basica.

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

Descriptiva de Puesto

e 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

D -
Horario laboral: i i
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacién Basica
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Pagina 2 de 2




QO renacia SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -,

(( ‘3)) YUCATAN Sub§ecrgt’aria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
wV\} GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

i 2

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Fortalecimiento Docente

STl N = a1 s Ml Responsable de Programas de Desarrollo Motriz

Reporta a: Encargado de Area de Programas de Estrategias Didacticas

Le reportan: No Aplica

Ay Disefiar herramientas y metodologias que mejoren la ensefianza y la practica
Obijetivo del puesto e e
de la educacion fisica en las escuelas de educacién basica.

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. Desarrollar programas que promuevan estrategias didacticas en
educacion fisica para la participacion activa de los alumnos y
padres de familia en las escuelas de educacién basica utilizando
(sesiones de matrogimnasia) como actividad principal.

2. Promocién y aplicacion de instrumentos de acompafiamiento y
valoraciéon para la matrogimnasia en la educacién fisica
permitiéndole a los docentes obtener un monitoreo y avance de Diario
los aprendizajes en educacion fisica desarrollados con esta
actividad.

3. Utilizar la Matrogimnasia como proyecto comunitario que
refuerce los aprendizajes y desarrollo de lazos afectivos entre
padres e hijos con una participacién activa en las diferentes
comunidades escolar de educacién basica.

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

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacién Basica
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)? YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Fortalecimiento Docente

Sl N i E g 1= Ll Encargado de Area de Investigacién e Innovacién en Educacién Fisica
Reporta a: Jefe de Departamento de Fortalecimiento Docente

Le reportan: Responsable

Supervisar y dar seguimiento al disefio de acciones de investigacion,
acompafiamiento, asesoria y capacitacién que contribuyan al desarrollo
Objetivo del puesto profesional de los docentes en el ambito de la educacidn fisica, asi como a las
nuevas herramientas y metodologias que mejoren la ensefanza y la practica de
la educacion fisica en las escuelas de educaciéon basica.

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, Facjlitar la atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion 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. Revisar y analizar de manera constante los planes y programas
de estudio vigentes para disefiar herramientas innovadoras en la Diario
aplicacién de los mismos.

2. Supervisar la creacién y promocién de instrumentos de
evaluacién y valoracién de educaciodn fisica a los docentes para
tener un monitoreo que permita obtener el avance de los
aprendizajes en educacion fisica.

3. Establecerprocesos de seguimiento y actualizacién que permitan
a los docentes estar informados en el modelo educativo de la Diario
Nueva Escuela Mexicana.

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

OO conteuno et estvo | 0242090 Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Ofertar un programa de capacitacion, actualizacion,
acompanamiento, asesoria, para todos los docentes de
educacioén fisica, enfocado en las nuevas metodologias vy
herramientas de evaluacion formativa.

5. Establecer estrategias de capacitacién y talleres como apoyo
para los docentes en los procesos de admisién y promocion.

6. Promover diversos espacios de actualizacion que motiven la
participacion de docentes, supervisores y Asesores Técnicos Diario
Pedagégicos.

7. Supervisar los proyectos comunitarios que refuercen los
aprendizajes y contribuyan a la participacién activa de la Diario
comunidad escolar.

8. Promover espacios de informacion y asesoria para el desarrollo
profesional con respecto a los concursos nacionales establecidos
en la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros.

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

Diario

Diario

Diario

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 relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Bésica
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(( )) YUCATAN Sub:secre.zt'arl’a de Recursos Humanos

\}V , R L —— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Fortalecimiento Docente

=TT el M e a0 E WA O Bl Responsable de Herramientas Didacticas

Reporta a: Encargado de Area de Investigacion e Innovacién en Educacién Fisica

Le reportan; No Aplica

Elaborar investigaciones del ambito educativo en especial en la educacién
Objetivo del puesto fisica, deporte escolar, activacion fisica y educacién para la salud, fomentando
el intercambio de experiencias y el aprendizaje colaborativo entre los docentes.

Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad

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

1. Crear instrumentos tecnoldgicos de diagndstico para medir el
impacto de la Educacién Fisica en el rendimiento académico y la Diario
salud de los estudiantes.

2. Revisar y analizar de manera constante los planes y programas
de estudio vigentes, para disefiar estrategias innovadoras en la Diario
aplicacién de los mismos.

3. Crear y promover instrumentos de evaluacién y valoracién de

educacién fisica a los docentes para tener un monitoreo que Diario
permita obtener el avance de los aprendizajes en educacion
fisica.

4, Crear y Desarrollar estrategias de promocién y difusién de
investigaciones Publicando y divulgando resultados de estudios
e innovaciones a través de medios institucionales y Diario
colaboraciones externas para fortalecer la visibilidad y el impacto
del trabajo realizado en el drea de educacion fisica.

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

Descriptiva de Puesto

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

Subsecretario de Educacién Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5;\,/\1; RENACIRIENTO .
\(‘s,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, A _ Direccién de Recursos Humanos
%(_}V?.\ ¢ GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Fortalecimiento Docente

=Tl e gl E I {1 1« Bl Responsable de Capacitacion

Reporta a: Encargado de Area de Investigacién e Innovacién en Educacion Fisica

Le reportan: No Aplica

S Crear estrategias de tecnologia educativa para fortalecer la educacion fisica
Objetivo del puesto Lo o Felhod .
con el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos.

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. Crear programas de capacitacién, actualizacién, seguimiento,
acompafamiento y asesoria, para todos los docentes de Diario
educacion fisica, enfocado en las nuevas metodologias y
herramientas de evaluacién formativa.

2. Ofertar diversos espacios de actualizacion que motiven la

participacién de docentes, supervisores y Asesores Técnicos Diario
Pedagégicos.
3. Colaborar en los procesos de capacitacién con los diferentes i
. .l A Diario
departamentos de la Direccién de Educacion Fisica
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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(‘0’) YUCATAN

{} V (:} GOBIERNO DEL ESTADO i 2024 < 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Basica

Manual de Organizacion

8.5. Coordinacién para la Promocion y Reconocimiento Docente

Obijetivo:

Coordinar, orientar y dar seguimiento a la participacién de las maestras y los maestros de
Educacion Fisica en los procesos establecidos por la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (USICAMM), procurando el cumplimiento de la normatividad vigente

y promoviendo condiciones de transparencia y equidad durante su desarrollo.

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

_ - . ., E . » , ®
5;9?) YUCATAN Direccién de Educacion Fisica

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 1 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Fisica
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
Enlace
()
Chofer
o (1)
Asesor Especializado
(1v)
= 5 Intendente
Administrativo 3)
Especializado
(2
Asesor Técnico Diligenciero
(1)
| | |
Coordinador para la <
Promocion y Coordlr;ctiror de, Rroyectos Coordinador de Bienes
20t atégicos
Reconocimiento Docente|
(1)
(1)
Auxiliar Administrativo
(1) Secretaria Administrativa
(1v)
| ] | ]
Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable
(3) (1) (1v) (1) (1) (1)
| I | | |
Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo
(2)(2v) (2)(2v) (1) (1) (2)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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OIND RENACISIENTO B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\ ) Subsecretaria de Recursos Humanos
(> ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente
S lei (o] W e i (T YA ELERl Coordinador para la Promocion y Reconocimiento Docente
Reporta a: Director de Educacioén Fisica

Le reportan: Responsable

U Dirigir e implementar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de
Objetivo del puesto : ]
la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Funciones Generales

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

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

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en
A Anual
documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y Diario

operativas a su cargo para el funcionamiento éptimo del area.
3. Coordinar los procesos de registro y validacién de documentos
de los docentes de Educaciéon Fisica que participan en los :
o . i, Trimestral
procesos Admisién, Promocién y Reconocimiento en la
Educacién Basica de manera conjunta con la Subsecretaria.
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VA\ | RENACIMIEHTO Bava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘ O ) YUCATAN Sub§ecrgt,arfa de Recursos Humanos

Y RSk Direccion de Recursos Humanos

/*\

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Dar seguimiento a las incidencias y solicitudes se reciben de la
Subsecretaria y el Enlace Estatal de la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros, referentes al personal
Docente, Técnico Docente, con funciones Directivas y de Diario
Supervisiéon de Educacién Fisica, en lo relacionado a los procesos
de Admisién, Promocién y Reconocimiento en la Educacién
Basica.

5. Informar via electrdnica y telefénica en materia de la Ley General

: Diario
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
6. Dar seguimiento a las incidencias que se presenten en los
procesos de admisién, promocién y reconocimiento para Diario

canalizar o remitir a las instancias correspondientes y coadyuvar
a su pronta solucion.

7. Supervisar y organizar la logistica de los eventos publicos para la
asignacion de vacantes definitivas y temporales, verificando el Mensual
estricto listado de ordenamiento.

8. Coordinar con los Departamentos de Tramite y Control
Servicios Educativos el seguimiento y cumplimiento de las

: . . . . iz Diario
asignaciones, para cubrir las vacantes disponibles en educacién
fisica.
9. Verificar la aplicaciéon del marco normativo vigente en los -
e S [ e Diario
trabajos institucionales encomendados.
10. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre Diario
las solicitudes de informacién realizadas al area.
11. Vigilar el cumplimiento de la normativa vigente y el Cédigo de Diario

Etica y de Conducta de la Secretaria de Educacién.

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

13. Cumplir con las reglas en materia de compatibilidad de plazas o
puestos docentes del tipo de educacion basica de esta Secretaria,

de conformidad con lo establecido por las autoridades o
competentes y la normativa aplicable
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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;Az} REMACIMIENTO §

(x ») YUCATAN

"}V%} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 #2030

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

Descriptiva de Puesto

) De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . . . p . . .

cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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QNG rEnac SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((&?})) YUCATAN Sub.secre:t’arl'a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
f’v?} GOBIERNO DEL ESTADO { 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidn de Educacién Fisica

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

=TT Tel o I M a0 | IWAS =L Rl Responsable de Promocién

Reporta a: Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan; No Aplica

A Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Objetivo del puesto .
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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. Realizar y dar seguimiento a procesos de promocién vertical y .
Al ; Ciclo escolar
promocion horizontal.
2. Validar la documentacién de los docentes de educacién fisica
que se registren a los procesos de admisién, promocién y Ciclo escolar
reconocimiento en Educacién Basica.
3. Tramitar pagos de incentivos de las asignaciones de los procesos Diario
de educacién fisica
4. Integrar los expedientes de los profesores seleccionados Ciclo escolar
5. Elaborar los layout para que se generen los pagos de incentivos
derivados de las asignaciones de figuras directivas y de Diario
contratos.
6. Organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente
los archivos que deriven de sus funciones y se encuentren en Diario
posesion del Departamento.
7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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OO reNat SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(«},) YUCATAN Sub§ecrgt’aria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
&}v > GOBIERNO DEL ESTADO | 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 laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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REN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

STA

AR
(o0

Ay .
(3P L) GOBIERNO DELESTADO | 202442030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacién Fisica
Departamento: Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente

(= et L pi e 1 Rl Responsable de Admision
Reporta a: Coordinador para la Promocion y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

R Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Obijetivo del puesto :
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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. Realizar y dar seguimiento al proceso de Admision en educacion .
- Ciclo escolar
fisica.
2. Elaborar los layouts de las asignaciones de vacantes definitivas y ;
Ciclo escolar

temporales de los docentes de nuevo ingreso de educacion fisica.
3. Validar la documentacién de los docentes de educacién fisica

que se registren en los procesos de admision, promocion y Ciclo escolar
reconocimiento en educacién basica.

4. Tramitar pagos de incentivos derivados de las asignaciones de Diario
los procesos de educacion fisica.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Paginaldel



¢ Q O RENA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( 1) YUCATAN Sub.secrc?t'arl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente

ST el 0 = au (e = W i1 s -3l Responsable de Incremento de Horas

Reporta a: Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Realizar las acciones necesarias para cumplir con los procesos de la Unidad del
Objetivo del puesto
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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. Beallzar y dar segwmler.ltp a los profesores que participen en el T
incremento de horas adicionales
2. Elaborar lo necesario para los procesos de asignacion a los Diario

docentes en los procesos de horas adicionales.

3. Validar la documentacion de los docentes de educacién fisica
que se registren a los procesos de admisién, promocién y Ciclo escolar
reconocimiento en Educacién Basica.

4. Elaborar los layoput de los procesos de horas adicionales con el

fin de que se generen los pagos de incentivos derivados de las Diario
asignaciones.
5. Realizar y dar seguimiento al proceso de beca comision. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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2 Y,
QNPT costerno oeL estano | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacidon Béasica
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\)/\(} RENACIMIENTO MAYA

(‘ﬁ’) YUCATAN

V(‘E GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 < 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Basica

Manual de Organizacion

8.6. Coordinacion de Proyectos Estratégicos

Objetivo:

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar de manera integral los programas y proyectos
estratégicos de la Direccién de Educacién Fisica, asegurando la alineacién con los objetivos

institucionales y la optimizacion de los recursos, para fomentar la actividad fisica, el bienestar

y los valores civicos en la comunidad.

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

(‘0’) YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion

Subsecretaria de Educacion Basica
Direccion de Educacion Fisica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de dltima actualizacion

15/07/2025

08/04/2026

Director de Educacién
Fisica

1)

Supervisor
Administrativo

(1)

Enlace

()

Asesor Especializado

(1v)

Administrativo

Chofer
(1)

Especializado
(2)

Asesor Técnico

Intendente
(3)

(&Y

Diligenciero
(1)

Coordinador para la
Promocién y
Reconocimiento Docente|

(1)

Coordinador de Proyectos
Estratégicos

Auxiliar Administrativo
(1)

Responsable
(3)

Vo. Bo.

av)

Secretaria Administrativa

|

Responsable

Responsable
(av)

Auxiliar Operativo
(1(av)

Auxiliar Operativo

(1)av)

Validé

Coordinador de Bienes

Responsable
(1)

Responsable

1)

Responsable

Auxiliar Operativo

Aucxiliar Operativo
1)

Aucxiliar Operativo
(2)

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

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

Autorizé

Paginaldel



OO RERATIHIENTO HAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
($41) Subsecretaria de Recursos Humanos

(\ \/ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

CINA L) cOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

STl g0 E WA =L R Coordinador de Proyectos Estratégicos

Reporta a: Director de Educacioén Fisica

Le reportan: Responsable, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar de manera integral los programas y
proyectos estratégicos de la Direccién, asegurando la alineaciéon con los
objetivos institucionales y la optimizacién de los recursos, para fomentar la
actividad fisica, el bienestar y los valores civicos en la comunidad.

Funciones Generales

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

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

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Obijetivo del puesto

Periodicidad

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

1. Definir y desarrollar la estrategia general de los programas y
proyectos estratégicos de la Direccién, en concordancia con los Ciclo Escolar
lineamientos y prioridades institucionales.

2. Supervisar y coordinar las actividades del Area de Proyectos
Estratégicos de Cultura Fisica, asegurando la correcta &icls Escolar
planificacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos
recreativos, de activacion fisica y de eventos civicos.

3. Supervisar y coordinar las actividades del Area de Promocién de
la Educacién Fisica, garantizando el disefio efectivo de materiales .

S . . ) Sy Ciclo Escolar
de comunicacién y la implementacion de estrategias de difusion
para la cultura fisica.
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OANG RENACHIENTO Ay SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘K‘\;)) YUCATAN Sub:secrgiiarl’a de Recursos Humanos

3\/ O cotennovLesTavo | 202502030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Establecer y monitorear los indicadores de gestion y los
resultados de los programas y proyectos estratégicos, realizando
evaluaciones periddicas para identificar areas de mejora vy
asegurar el logro de los objetivos.

5. Gestionar eficientemente los recursos asignados a los programas
y proyectos estratégicos, optimizando su uso y garantizando la Ciclo Escolar
rendicién de cuentas.

6. Fomentar la colaboraciéon y la comunicacion efectiva entre las \
diferentes areas bajo su coordinacién, asi como con otras areas Ciclo Escolar !
de la Direccion y con instituciones externas.

7. Impulsar la innovacién y la mejora continua en el disefio y la
implementacién de los programas y proyectos estratégicos,
buscando nuevas estrategias y metodologias para maximizar su
impacto.

8. Promover la capacitacién y el desarrollo profesional del personal
a su cargo.

9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
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: : % : ; 18 :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Ciclo Escolar

Ciclo Escolar

Ciclo Escolar

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacidon Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(% }, Subsecretaria de Recursos Humanos
,g ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

ST el a1 =1 Al Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Proyectos Estratégicos
Reporta a: Coordinador de Proyectos Estratégicos

Le reportan: No Aplica

Brindar soporte administrativo integral y eficiente a la Coordinacién, facilitando

g la gestion documental, la organizacion de la informacién, el seguimiento de las

Obijetivo del puesto 2 i ) = CLPER
actividades vy la logistica de los proyectos recreativos, de activacion fisica y

eventos civicos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

etc.)

1. Gestionar y organizar la documentaciéon de los proyectos
estratégicos, incluyendo la recepcion, registro, clasificacion,
archivo y seguimiento de propuestas, planes de trabajo, Ciclo escolar
informes, actas y otros documentos relevantes, tanto en formato
fisico como digital.

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros de los
proyectos, incluyendo informacién de contacto de participantes, Ciclo escolar
proveedores, colaboradores y otros actores relevantes.

3. Apoyar en la elaboracién de informes y presentaciones sobre el
avance y los resultados de los proyectos, recopilando datos, A ;

. ; iyt Ciclo escolar
organizando informacién y dando formato a los documentos
segln las indicaciones.

4. Organizar y coordinar la logistica de reuniones, talleres, Ciclo escolar
capacitaciones y otros eventos relacionados con los proyectos.
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(‘**’) YUCATAN

}V’} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

5. Realizar el seguimiento de las tareas y los plazos establecidos en
los planes de trabajo de los proyectos, recordando fechas limite
y solicitando informacién sobre el avance a los responsables.

Ciclo escolar

6. Brindar apoyo al Responsable de Activacion Fisica y al
Responsable de Proyectos Especiales en sus tareas diarias.

Ciclo escolar

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

Diario

Horario laboral:

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

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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O MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

<§/A\:{‘§ RENACIMIEN

% YUCATAN

AV, A .
LINPL)  coBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto: No Aplica

Secretaria Administrativa
Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacién Fisica
Departamento: Coordinacién de Proyectos Estratégicos

STl an (e C 1 L - Hll Secretaria Administrativa de la Coordinacién de Proyectos Estratégicos
Coordinador de Proyectos Estratégicos

No Aplica

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Reporta a:
Le reportan;

Proporcionar soporte administrativo integral y eficiente a la Coordinacion,
gestionando la documentacién, la comunicacién, la agenda y los procesos
administrativos necesarios para el 6ptimo funcionamiento del Area.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segun el Area que corresponda.

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

Objetivo del puesto

BN

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

Funciones Especificas

1. Gestionar y organizar la documentacién de la Coordinacion
incluyendo la recepcion, registro, clasificacién, archivo y Diario
seguimiento de correspondencia, informes, actas y otros
documentos relevantes, tanto en formato fisico como digital.

2. Filtrar y canalizar las comunicaciones dirigidas al Coordinador
atendiendo llamadas telefdnicas, correos electrénicos y visitas, Diario
proporcionando informacién general o redirigiendo las consultas
al area correspondiente.

3. Elaborar y redactar documentos administrativos, como oficios,

F-PL-EDP-01 RO1

memorandos, circulares, presentaciones y otros textos .
. N . "y Ciclo Escolar
requeridos por la Coordinacién, asegurando la claridad, precision
y correcta presentacion de la informacidn.
4. Gestionar y administrar la agenda de la Coordinacion. Ciclo Escolar
5. Asistir al Coordinador en los asuntos relacionados con el puesto. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Pagina 1 de 2




,\;/\\ REMACINIE

(‘3’) YUCATAN

}V&; GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 +2030

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 relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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RENACH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

QV«} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacién Fisica
Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos
Lo W aETRa eV | ETAS - EG Rl Responsable de Activacion Fisica
Reporta a: Coordinador de Proyectos Estratégicos
Le reportan; Auxiliar Operativo

Planificar, ejecutar y evaluar proyectos y programas innovadores de recreacion
y activacion fisica dirigidos a diferentes grupos poblacionales, fomentando
estilos de vida activos y saludables, y contribuyendo al bienestar fisico y social
de la comunidad.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

etc.)

1. Identificar las necesidades e intereses de la comunidad en
materia de recreacién y activacion fisica a través de estudios, Ciclo escolar
encuestas y retroalimentacion de los usuarios.

2. Disenar y desarrollar propuestas de proyectos y programas de
recreacion y activacion fisica que sean inclusivos, accesibles y Ciclo escolar
adaptados a las diferentes edades y capacidades.

3. Planificar detalladamente la implementacién de los proyectos y
programas, definiendo cronogramas, recursos necesarios Ciclo escolar
(humanos, materiales, financieros) y estrategias de ejecucion.

4, Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de

recreacion y activacion fisica, asegurando el cumplimiento de los .
. . . .2, : Ciclo escolar
objetivos, la calidad de las actividades y la seguridad de los
participantes.
5. Promover y difundir los proyectos y programas entre la
comunidad objetivo, utilizando diferentes canales de Ciclo escolar
comunicacion y estrategias.
6. Capacitar supervisar al personal a los voluntarios .
P Y X P Y Ciclo escolar

involucrados en la ejecucién de los proyectos y programas.
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,/A\é EETATIMDE 75 M SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\ Subsecretaria de R H
(“f’) YUCATAN u ecursos Humanos

AN, A : Direccién de Recursos Humanos
AQV@ GOBIERNO DEL ESTADO : 202422030

Descriptiva de Puesto

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

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

i A . e Ciclo escolar
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 Subsecretario de Educacion Basica
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OO RENACHIENTO BAVE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(30 Subsecretaria de Recursos Humanos
( vj ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

Ay 2
O costenno oL estano : 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica
Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos
Sy ele N e (eI I T =L -1l Auxiliar Operativo de Activacion Fisica
Reporta a: Responsable de Activacion Fisica

Le reportan:; No Aplica

Brindar soporte administrativo y operativo integral y eficiente al Responsable
de Activacion fisica en los proyectos y programas innovadores de recreacion y
Objetivo del puesto activacion fisica dirigidos a diferentes grupos poblacionales, fomentando
estilos de vida activos y saludables, y contribuyendo al bienestar fisico y social
de la comunidad.

Funciones Generales

1. Desempefiar 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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

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

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

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

etc.)

1. Gestionar y organizar la documentacién de los proyectos de
recreacién y activacion fisica, incluyendo la recepcién, registro,
clasificacién, archivo y seguimiento de propuestas, planes de Ciclo escolar
trabajo, informes, actas y otros documentos relevantes, tanto en
formato fisico como digital.

2. Apoyar en la elaboracién de informes y presentaciones sobre el
avance y los resultados de los proyectos de recreacion y .

. . ; X b Ciclo escolar
activacion fisica, recopilando datos, organizando informacion y
dando formato a los documentos segun las indicaciones.

3. Organizar y coordinar la logistica de los eventos, capacitaciones

y otros eventos relacionados con los proyectos de recreacion y Ciclo escolar
activacion fisica.

4. Brindar apoyo al Responsable de activacién fisica en sus tareas .
disrigs Ciclo escolar
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A RENACIMIED SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((H):)‘ YUCATAN Sub:secrt?t’arl’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
fv } GOBIERNO DEL ESTADO : 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

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

. o ; oot Ciclo escolar
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 Subsecretario de Educacion Basica
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OANG wEacENTo it SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(57 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

PR
ONP L) coBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable - Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Fisica
Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos
el Lo a0 E G Al Responsable de Proyectos Especiales
Reporta a: Coordinador de Proyectos Estratégicos
Le reportan: Auxiliar Operativo

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar eventos civicos significativos y
ks recreativos para la Direccién, promoviendo los valores patrios, la identidad
Obijetivo del puesto X P s P v

cultural y la participacién ciudadana, asegurando el cumplimiento de los
protocolos y la proyeccién de una imagen institucional positiva.

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. Definir el concepto, el programa y la logistica detallada de cada
evento civico en coordinacién con la Direccién y otras areas Ciclo escolar

involucradas.
2. Elaborar el plan de trabajo y el cronograma de actividades para

cada evento, asignando responsabilidades y estableciendo Ciclo escolar
plazos.

3. Gestionar los recursos necesarios para la realizacién de los
eventos (presupuesto, personal, materiales, permisos, etc.), Ciclo escolar

optimizando su uso y garantizando su disponibilidad oportuna.
4. Coordinar la participacion de las diferentes areas de la Direccion,

asi como de otras instituciones y organizaciones invitadas a los Ciclo escolar
eventos.

5. Asegurar el cumplimiento de los protocolos y la etiqueta en cada
evento civico, velando por la correcta organizaciéon y el Ciclo escolar

desarrollo del acto.
6. Supervisar el montaje, desarrollo y desmontaje de los escenarios

y la infraestructura necesaria para los eventos.

Ciclo escolar
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ONG LCIMIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub§ecrg’€aria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
ajv A7  GOBIERNO DELESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

7. Coordinar la comunicacion y la difusién de los eventos civicos,

etc.)

trabajando en conjunto con el drea de Activacién fisica para Ciclo escolar
llegar al publico objetivo.

8. Gestionar la recepcion y la atencién de los invitados especiales y X

. ’ Ciclo escolar

las autoridades asistentes a los eventos.

9. Evaluar el desarrollo y los resultados de cada evento civico, "
. - E ; . . Ciclo escolar
identificando dreas de mejora para futuras ediciones.

10. Establecer y mantener relaciones con proveedores de servicios Ciliocacoly
para eventos (sonido, iluminacién, catering, etc.).

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:

00 a 15:00 horas, con la

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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RENA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ,
(%) Subsecretaria de Recursos Humanos S
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos j .

’XV ") GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica
Departamento: Coordinacién de Proyectos Estratégicos
=TT el N o el T 1 L Al Auxiliar Operativo de Proyectos Especiales
Reporta a: Responsable de Proyectos Especiales

Le reportan: No Aplica

Brindar soporte administrativo y operativo integral y eficiente al Responsable
de Proyectos Especiales en los proyectos y programas innovadores civicos y
Bpes recreativos para la Direccién, promoviendo los valores patrios, la identidad
Objetivo del puesto miT e gl i

cultural y la participaciéon ciudadana, asegurando el cumplimiento de los
protocolos y la proyeccién de una imagen institucional positiva, dirigida a
diferentes grupos poblacionales.

Funciones Generales

1. Desempefiar 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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que 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,
etc.)

1. Gestionar y organizar la documentacién de los proyectos de
recreaciéon y civicos, incluyendo la recepcion, registro,
clasificacion, archivo y seguimiento de propuestas, planes de Ciclo escolar
trabajo, informes, actas y otros documentos relevantes, tanto en
formato fisico como digital.

2. Apoyar en la elaboracién de informes y presentaciones sobre el
avance y los resultados de los proyectos de recreacién y civicos, .

. ; . - Ciclo escolar
recopilando datos, organizando informacién y dando formato a
los documentos segun las indicaciones.

3. Organizar y coordinar la logistica de los eventos, capacitaciones

y otros eventos relacionados con los proyectos de recreacion y Ciclo escolar
civicos.
4. Brindar apoyo al Responsable de Proyectos Especiales en sus .
Ciclo escolar

tareas diarias.
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ONG renac 0 HMAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((gz)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

p Direccién de Recursos Humanos
>VI‘> GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

. - . e A 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 Subsecretario de Educacién Basica
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RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

@VQ GOBIERNO DEL ESTADO i 2024 < 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

8.7. Coordinacion de Bienes
Obijetivo:

Planificar, administrar y supervisar los recursos materiales, patrimoniales y el personal
asignado a la Direccién de Educacion Fisica, a través de la atencién oportuna de solicitudes de
compras, servicios y control preciso de inventarios, con el propésito de optimizar los bienes

institucionales y asegurar la continuidad y calidad operativa de las actividades.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacion
QMO rENACIaIENTO WAYA Subsecretaria de Educacién Basica

(«))) YUCATAN Direccién de Educacion Fisica

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 12030

Organigrama Especifico por Area boremas)
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Fisica
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
Enlace
(2)
Chofer
i (1)
Asesor Especializado
(VAY)
e 5 Intendente
Administrativo @
Especializado
()
Asesor Técnico Diligencisro
(1)
| ] ]
Coordinador para la :
Promocién y Coordlr;:l;)r de' Hr9yectos - Coordinador de Bienes
i atégicos
Reconocimiento Docente| &%)
Auxiliar Administrativo
Secretaria Administrativa
(av)
| 1 | |
Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable
(3) 1) (v) (1) (1) (2)
I | | I I
Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Aucxiliar Operativo Auxiliar Operativo
(1)(1v) (1)1v) (1) (1) (2)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacion Basica Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(5 Subsecretaria de Recursos Humanos
g ¥ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Educacién Fisica
Departamento: Coordinacién de Bienes
R Tel (ol = Tu (eI EYAS P E Rl Coordinador de Bienes
Reporta a: Director de Educacién Fisica

Le reportan: Responsable

Gestionar y atender las solicitudes de materiales y servicios de las diferentes
Objetivo del puesto : . o | i 3
areas de la Direccion, resguardando los recursos materiales asignados al drea.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

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

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

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

etc.)

1. Gestionar con las diversas areas de la Secretaria para la

adquisicion de los recursos materiales y servicios requeridos para Diario
atender las necesidades de la Direccidn.

2. Elaborar y controlar los formatos Unicos de requerimientos -

. ; H . iz Diario

realizados por las diferentes areas de la Direccién.

3. Mantener actualizado y controlado el inventario de bienes Diario
muebles asignados a la Direccion.

4. Dar seguimiento a los procesos de entrega recepcién de los Diario

bienes del inventario de la Direccién.

5. Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento,
inventarios y del control de bienes muebles de la Direccion, Diario
conforme a las normas y lineamientos establecidos.
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OO RERAUMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y
& “ = B
((\v/,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A Y, A Direccién de Recursos Humanos
K}V() GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Coordinar los procesos derivados de la adquisicion y compra de
bienes, asi como los relacionados con la prestacién de los
servicios generales de la Direccién, conforme a las normas y
lineamientos.

7. Disenar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones de la Direccion.

8. Coordinar la adquisicién y entrega del material didactico y
deportivo asignado a la Direccién.

9. Evaluar la eficiencia y pertinencia de los procedimientos actuales
relacionados con los servicios generales para su optimizacion.

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

3 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . 1’ . . T g
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Mensual

Mensual

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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«}/\\« REBALEMIENIC BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

¢ Direccién de Recursos Humanos
}V{} GOBIERNO DEL ESTADO § 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Bienes

STl W 2= Taa (e EY A1 E L LRl Responsable de Bienes de la Coordinacion de Bienes

Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: Auxiliar Operativo

Qhet\ordelblesta LIev:fir a .cabo el control patrimonial de la Direccién para su oOptimo
funcionamiento.

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. Llevar a cabo el control patrimonial del drea para su 6ptimo
funcionamiento.

2. Dar seguimiento a la gestién con las diversas areas de la
Secretaria para la adquisicion de los recursos materiales y bienes Diario
muebles requeridos para atender las necesidades de la Direccién.

3. Controlar los formatos de requerimientos realizados por las

Diario

diferentes areas de la Direccion. Diarie
4. Mantener actualizado y controlado el inventario de bienes Diario
muebles asignados a la Direccion.
5. Dar seguimiento a los procesos de entrega recepcion de los
Semestral

bienes del inventario de la Direccion.

6. Dar seguimiento a la operacién de los procesos de
almacenamiento, inventarios y del control de bienes muebles de Diario
la Direccién, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

7. Dar seguimiento a los procesos derivados de la adquisicién y
compra de bienes, asi como los relacionados con la prestacion de

R ; <z Diario
los servicios generales de la Direccidn, conforme a las normas y
lineamientos.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O/ND RERSCINIERT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(,}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

Va} GOBIERNO DEL ESTADO | 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 laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OO rENACH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘@\;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
\)Vi) GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 %2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Educacién Fisica
Departamento: Coordinacién de Bienes
=TT N = a1 Al E e -l Auxiliar Operativo de Bienes
Reporta a: Responsable de Bienes

Le reportan; No Aplica

Glsfeitive cH piEdie Apoyar en el registro y control de los bienes muebles e inmuebles asignados a
la Direccion.

Funciones Generales

1. Desempeniar 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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que 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,
etc.)

1. Apoyar en la elaboracion y control de formatos de
requerimientos realizados por las diferentes areas de la Diario
Direccién.

2. Apoyar en la asignacion y resguardo de bienes, esto es: elaborar
actas de entrega-recepcién de bienes muebles a los

= . . . Diario
resguardantes, asi como registrar y actualizar los cambios de
responsables y/o ubicaciones de los bienes.
3. Apoyar en la integracion y actualizacién del inventario de bienes Diario
muebles asignados a la Direccion.
4. Realizar y dar seguimiento a los procesos de entrega recepcion Diario

de los bienes del inventario de la Direccion.

5. Apoyar en la coordinacion de la operacién de los procesos de
almacenamiento, inventarios y del control de bienes muebles de Diario
la Direccién, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

6. Cuidar que los procesos de movimientos de bienes: altas, bajas
y transferencias de bienes entre planteles u oficinas, se lleven a Diario
cabo conforme a las normas y lineamientos oficiales.
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QNG RENACIRIENTO | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
OV

0 Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024<2030

1 4

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Apoyar en el disefio del programa de mantenimiento preventivo
5 : . . vir Semestral
y correctivo de las instalaciones de la Direccion.
8. Colaborar con areas como Planeacién, Recursos Materiales,
Juridico y Recursos Financieros para temas relacionados con Diario
adquisicion, mantenimiento, regularizacién o disposicion final de
bienes.
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
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 Subsecretario de Educacion Basica
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ALERISR T2 BATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
x,»v )} GOBIERNO DEL ESTADO : { 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidon de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Bienes

S e ol e i e I i1 Rl Responsable de Servicios Administrativos

Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: Auxiliar Operativo

dia Gestionar la adquisiciéon de los recursos requeridos para atender las
Objetivo del puesto . . . o
necesidades de servicios de la Direccion.

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. Gestionar con el coordinador la adquisicion de los recursos
requeridos para atender las necesidades de servicios de la Mensual
Direccion.
2. Controlar los formatos de requerimientos de material didactico y .
; : ; z i X Diario
deportivo realizados por las diferentes areas de la Direccion.
3. Organizar al personal de intendencia para el adecuado orden, Mensizal
limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la Direccién.
4. Reportar las incidencias del personal de servicio del area al . .
; ; ; = Diario
coordinador de bienes de la Direccion.
5. Solicitar al area correspondiente la capacitacién necesaria para el
. . ; P Mensual
personal de servicios de la Direccién.
6. Evaluar y controlar al personal de servicios de la Direccion. Mensual
7. Gestionar reparacién ante anomalias de servicios basicos en el .
i Diario
edificio.
8. Tomar medidas para priorizar la seguridad del personal ante
situaciones que representen riesgo o ante dafios en la Diario
infraestructura.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QO BERATHRENTO W3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATA Direccién de Recursos Humanos

)V () GOBIERNO DELESTADO 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 laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 3)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
;V ) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Coordinacién de Bienes

ST el e T I G E s EHll Auxiliar Operativo de Servicios Administrativos
Reporta a: Responsable de Servicios Administrativos

Le reportan: No Aplica

Apoyar en el resguardo y control de los recursos materiales asignados a la
Direccion.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Desempefiar 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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que 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,
etc.)

5. Apoyar en la elaboraciéon y control de formatos de
requerimientos de servicios realizados por las diferentes areas de Diario
la Direccién.

6. Apoyar en actividades operativas de acuerdo al drea en que esta Diario
laborando.

7. Apoyar en la elaboracién de reportes y registros administrativos Diario
en relacion a los servicios.

8. Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro y archivo de Diario
documentacion relacionada con servicios.

9. Apoyar en la coordinacion y supervision del personal de Diario
intendencia y del uso de salas, equipos y vehiculos institucionales

10. Solicitar insumos o materiales necesarios para la operacién de los Diario
servicios.

11. Apoyar en la coordinacién de los procesos relacionados a la
prestacién de los servicios generales de la Direccion, conforme a Diario
las normas y lineamientos.

12. Apoyar en el disefio del programa de mantenimiento preventivo

: ; . . " Semestral

y correctivo de las instalaciones de la Direccion.
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¢ /\ RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((U)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

}VQ SRR VE 553 U g Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
13. Atender solicitudes de servicios de otras areas. Diario

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

s 3 . Mo 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 Subsecretario de Educacién Basica
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SIAL 10 MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
%)

3 ’)} YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

ad, Direccion de Recursos Humanos
(IS L) GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Coordinacion de Bienes

STl Lt (@ G411 Al Responsable de Material Deportivo y Didactico
Reporta a: Coordinador de Bienes

Le reportan: Auxiliar Operativo

Resguardar y controlar el material didactico y deportivo asignado a la
Direccion.

Objetivo del puesto

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

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

etc.)

1. Llevar a cabo el control del material didactico y deportivo ok
; ; i Diario
asignado a la Direccion.

2. Dar seguimiento a la gestién con las diversas areas de la

Secretaria para la adquisicién de los recursos materiales y bienes Mensual
muebles requeridos para atender las necesidades de la Direccién.
3. Controlar los formatos de requerimientos de material didactico y .
; , ; X . P Diario
deportivo realizados por las diferentes areas de la Direccion.
4. Mantener actualizado y controlado el inventario del material Diario

didactico y deportivo asignados a la Direccion.
5. Dar seguimiento a los procesos derivados de la adquisicion del

material didactico y deportivo de la Direccién, conforme a las Diario
normas y lineamientos.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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