% Juntos transformemos

Nz Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Deporte Escolar y Recreacion

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Deporte Escolar y Recreacidn

Reporta a:

Coordinador de Deporte Escolar y Recreacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

organizan en la Coordinacion.

Efectuar los tramites necesarios para poder llevar a cabo los eventos que se

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.

2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiry llevar documentacion segun el &rea 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. Brindar atencion a docentesy publico en general. Diario

2. Darseguimiento al correo electronico. Diario

3. Elaborar la planeacion de actividades de la coordinacion. Semanal

4. Efectuarinscripciones en los eventos de la coordinacién. Anual

5. Elaborar constancias de participacion en las competencias. Mensual

6. Todqs las demas .fur.miones que r'equ.iera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022

Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo y

F-PL-EDP-01R0O0

Paginalde1



\}, Juntos transfarmemos

> Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Deporte Escolar y Recreacion

Funcion Particular Asignada: | Responsable Técnico de Juegos Deportivos Escolares y Pentatlon Infantil
Coordinador de Deporte Escolary Recreacién

Reporta a:

Le reportan: Auxiliar Operativo

Organizar, coordinar y dirigir los procesos técnicos y todas las actividades de
los Juegos Deportivos Nacionales Escolares de la Educacion Basica y el
Pentatlon Infantil.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

asignadas.
2. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar elinforme de las actividades deportivas realizadas. Diario
2. Controlar la estadistica de participacion en los eventos Diario
deportivos.
3. Resolver lasincidencias técnicas. Semanal
4. Elaborar la planeacion mensual de actividades. Mensual
5. Recepcionar, validar y resguardar documentos de inscripcion y
. : Mensual
resultados de las diferentes etapas y jornadas.
6. Evaluar cada mes el avance deportivo, con el personal a su cargo
' . e Mensual
de acuerdo al calendario de actividades.
7. Difundir el calendario anual de los programas y eventos, asi como
T Anual
formatos y documentos de la Coordinacion.
8. Entregar con anticipacion las convocatorias y documentos de los Anual
diferentes eventos que se organicen.
9. Difundir los resultados de las diferentes etapasy jornadas. Mensual
10. Asistir a actividades convocadas por la Secretaria de Educacion,
s . = Mensual
Instituciones Gubernamentales y Sociedad Civil.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde?2
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- Yucatan

GOBIERNO DEL £8TADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ ' etc.)
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. - i iy Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas. j
Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidon Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Coordinacion de Deporte Escolary Recreacion

No Aplica

Departamento:

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de los Juegos Deportivos Escolares y Pentatlon Infantil

Reporta a:

Responsable Técnico de Juegos Deportivos Escolares y Pentatlon Infantil

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender, revisar y realizar todos los procesos técnicos de los Juegos
Deportivos Escolares y Pentatldn Infantil.

Funciones Generales

1.

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a

lainformacion documentada en el area al que estén adscritos.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.
3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.
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. Revisary checar las areas de competencia. Semanal
2. Revisary checar el material de competicion que sera utilizado en Semanal
los eventos escolares.
3. Colaborar en la organizacion de los eventos deportivos de zona y Semanal
regionales y apoyar en la realizacién de los mismos.
4. Supervisar durante los eventos la buena conducta de todos los Mensual
participantes y asi llevar el orden y armonia en los mismos.
5. Revisar, checar e informar de los cambios técnicos que se
presenten en los reglamentos de competicion de las diferentes Mensual
categorias y/o eventos.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
smmmonREe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y

01de octubre de 2020 Bestién Regiohal
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\\i Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS

Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

S RS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

N\

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccién de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Deporte Escolary Recreacion

Funcién Particular Asignada: gzzipcznsable de Programas Civicos y Formativos con los Niveles de Educacion
Reporta a: Coordinador de Deporte Escolary Recreacién

Le reportan: Aucxiliar Operativo

Organizar, operary desarrollar las actividades de los Programas Formativos y

Objelivo del puesto Civicos en la Educacién Basica.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean
asignadas.
Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) :
1. Elaborar la convocatoria de los diferentes eventos civicos. Anual
2. Brindar la capacitacion a los jueces que sancionan los aspectos
convocados a concurso de los desfiles civico-militar y civico- Mensual

deportivo.

3. Entregar al érgano establecido, los resultados de las escuelas
ganadoras del desfile.

Anual

4. Integrar y capacitar a los jueces que sancionaran el
procedimiento del Concurso Nacional de la Sesion de Mensual
Educaciodn Fisica.

5. Organizar y supervisar los procedimientos del Concurso
Nacional de la Sesion de Educacion Fisica y Profesor Mensual

Distinguido.

6. Integrar y capacitar a los jueces que sancionaran el

procedimiento del Concurso Nacional del Profesor Distinguido. Hensysl

7. Elaborar reportes de las actividades realizadas. Mensual

8. Coordinar a los jueces de los desfiles civicos, asi como emitir

. Mensual
los resultados del concurso convocados en los mismos.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



>, Juntos transformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
of  comemioon.esmoo | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Coordinar a los jueces de los concursos nacionales de la Sesidn Mensual
de Educacion Fisica y del Profesor Distinguido.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
; s 5 e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: : Lunesaviernes de 08:00 a 14:00y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestién Regional
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*\ sntostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
B Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Deporte Escolary Recreacion

Funcion Particular Asignada:

Educacion Basica

Auxiliar Operativo de Programas Civicos y Formativos con los Niveles de

Reporta a:

Basica

Responsable de Programas Civicos y Formativos con los Niveles de Educacion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en todos los asuntos relacionados con las actividades de los programas
formativos y civicos de educacion basica.

Funciones Generales

1.

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a

lainformacion documentada en el rea al que estén adscritos.

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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la elaboracion de reportes de las actividades del area. Semanal
2. Brindar ayuda en la elaboracion de las guias de apoyo del
programa de educacion fisica de los diferentes niveles de Semanal
primaria y secundaria.
3. Apoyar en la organizacion de cursos a profesores de los roa—
diferentes niveles de primaria y secundaria.
4. Apoyar en el asesoramiento y coordinacion con el personal en
relacion de los cursos solicitados de las diversas actividades Semanal
técnico pedagdgicas con los niveles de primaria y secundaria.
5. Promover las convocatorias de los desfiles que se desarrollan
. Mensual
durante el ciclo escolar.
6. Brindar apoyo en el jueceo de las actividades deportivas propias
o o _ Mensual
de la coordinacion.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




‘GOBIERNO DEL ESTADO

\\ Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. o , o s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00a 14:00y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccidén de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Deporte Escolar y Recreacion

Funcion Particular Asignada: | Responsable Operativo de Juegos Deportivos Escolares y Pentatlon Infantil
Reporta a: Coordinador de Deporte Escolary Recreacion

Le reportan: Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

Supervisar todos los procesos operativos de los Juegos Deportivos Escolares
y Pentatlon Infantil de acuerdo a los puntos de las convocatorias establecidas.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

asignadas.

2. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Controlar la estadistica de participacion. Mensual
2. Comunicar al Coordinador de Deporte Escolar y Recreacion y al
Coordinador Administrativo, la relacion del personal comisionado Mensual
en los diferentes eventos deportivos.
3. Verificar la informacion generada de las actividades realizadas en .
A Diario
cada zona de Educacion Fisica.
4. Recepcionar, validar y resguardar documentos de inscripcién y
. ) Semanal
resultados de las diferentes etapas y jornadas.
5. Entregar con anticipacion las convocatorias y documentos de los Mensual
diferentes eventos que se organicen.
6. Verificar los tramites necesarios ante el Coordinador sobre las
necesidades de instalaciones, material y equipo deportivo que se Quincenal
requieran.
7. Evaluar cada mes el avance deportivo, con el personal a su cargo -
: i Mensual
de acuerdo al calendario de actividades.
8. Organizar la elaboracién de la documentacion correspondiente a Mensual
las selecciones deportivas que representaran al estado.
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2




"\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
smemeRES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas " o)
. o e . A Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 14:00y de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobaciéon Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y

01de octubre de 2020 Gestion Reglanal -
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Deporte Escolary Recreacion

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de Juegos Deportivos Escolares y Pentatlon Infantil

Reporta a:

Responsable Operativo de Juegos Deportivos Escolares y Pentatlon Infantil

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Operar y realizar todos los procesos técnicos operativos de Juegos Deportivos
Escolares y Pentatlén Infantil.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoya
lainformacion documentada en el area al que estén adscritos.

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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &rea y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

etc.)
Verificar en los tramites necesarios sobre las necesidades de
instalaciones, material y equipo que se requieran para el Diario
funcionamiento de las actividades.
Apoyar en la supervision de marcas y records realizados durante Semanal
los eventos escolares.
Mantener informado al Responsable Operativo de Juegos
Deportivos Escolares y Pentatlon Infantil acerca de los cambios Semanal
técnicos pedagdgicos que pudieran llevarse a cabo durante el
ciclo competitivo.
Controlar el registro y asistencia de los eventos programados. Quincenal
Elaborar reportes mensuales de las actividades realizadas. Mensual
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y

01de octubre de 2020 Gestién Regional
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\ Jumostransfurmsmns SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
> Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Bt Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social
Departamento: Coordinacion de Deporte Escolary Recreacion
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de Juegos Deportivos Escolares y Pentatlén Infantil
Reporta a: Responsables Operativo de Juegos Deportivos Escolaresy Pentatlon Infantil
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Operar y realizar torjios los procesos técnicos operativos de Juegos Deportivos
. Escolares y Pentatlon Infantil.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
la informacion documentada en el rea al que estén adscritos.

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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del reay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)
1. Realizar los protocolos de inauguracion, premiacion y clausura de Mensual
los diferentes eventos programados por la Direccion.
2. Apoyar al area operativa durante la realizacion de los eventos .
. Quincenal
deportivos.
3. Apoyaren las reuniones técnicas. Mensual
4, Apoyar en la realizacion de los diferentes programas de la
Semanal

direccion de Desarrollo Personal y Social.
5. Colaborary verificar los procesos técnicos operativos. Semanal

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

Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00 | Paginalde 2
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos (eE

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

01de octubre de 2020
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2 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Deporte Escolar y Recreacion

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Mesa Técnica y Desarrollo Educativo

Reporta a:

Coordinador de Deporte Escolary Recreacion

Le reportan:

Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

Organizar y supervisar todos los procesos de desarrollo técnico educativo
vinculados con la educacién basica.

Funciones Generales

asignadas.

1. Organizary atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Verificar el desarrollo de todas las estrategias de difusion técnica Diario
en referentes alos programas educativos.
2. Resolver las incidencias técnicas y operativas correspondientes a Diario
los procesos.
3. Revisar, planear y programar los procesos y procedimientos Sapiarial
técnicos de aplicacion de los programas educativos.
4. Verificar los procesos y procedimientos de capacitacion tecnica
Semanal
adocentes.
5. Verificar los procesos y procedimientos operativos de vinculacion Mensual
y enlace.
8. Elaborar el informe de las actividades deportivas realizadas. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00y de 08:00 a 15:00 horas.
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Paginalde?2



x‘ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACIéN Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo
01 de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00 Pagina 2 de 2




2 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccién de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Deporte Escolary Recreacion

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de Mesa Técnicay Desarrollo Educativo

Reporta a:

Responsable de Mesa Técnica y Desarrollo Educativo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Operar y realizar todos los procesos de desarrollo técnico educativo vinculados

con la educacion basica.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoya
la informacion documentada en el area al que estén adscritos.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad apllcable
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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
Realizar la vinculacion institucional para fortalecer los servicios .
! Diario
brindados.
Elaborar la organizacion de los cursos a profesores de los o
. . Diario
diferentes niveles.
Elaborar los informes e las diferentes actividades. Semanal
Disefar la elaboracién de guias de apoyo para una mejor
imparticion del programa de educacion fisica de los diferentes Semanal
niveles.
Disefiar y organizar cursos de capacitacion para los maestros de
. : Mensual
los diferentes niveles.
Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
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Paginalde 2



Juntostransfurmsrnos SECRETARiA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobé

01de octubre de 2020 . Gestién Regional

Director General de Desarrollo Educativo y
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= Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
{ GOBIERNO DEL ESTADO Reg]ona|

Manual de Organizacion

4.4, Coordinacion Pedagogica de Educacion Fisica.

Objetivo:

Implementar diversas estrategias y acciones que permitan la realizacion de actividades que
contribuyen a la mejora y al buen funcionamiento de los servicios educativos, vinculando su
labor con distintos sectores afines, entendiendo la parte técnico-pedagogica contribuyendo
al mejoramiento de la calidad educativa de los maestros y supervisores de Educacion Fisica
del Estado de Yucatan, esto mediante cursos de capacitacion y actualizacion en base a los
programas vigentes.
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccion de Desarrollo Personaly Social
Coordinacion Pedagogica de Educacion Fisica
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Coordinador Pedagagico de Educacion

Fisica
M
Secretaria Administrativa
|
Responsable de Area
)
Analista Administrativo
U}
Auxiliar Académico
(2)
Vi, o Validé Autorizo
Director de Desarrollo Personal y Social Director de Administraciony Fi_nanzas dela Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
e -] Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion Pedagogica de Educacion Fisica

Funcién Particular Asignada: | Coordinador Pedagdgico de Educacion Fisica

Reporta a: Director de Desarrollo Personal y Social

Le reportan: Secretaria Administrativa, Analista Administrativo y Responsable de Area

Coordinar las diferentes acciones para logro de la aplicacion, seguimiento y
Objetivo del puesto evaluacion de las actividades relacionadas con la formacion continua de los
docentes de educacion fisica.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento optimo del area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo de la unidad

administrativa e informar al inmediato superior jerérquico del area.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

Nlo|ols

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Implementar los programas vinculados con la educacion fisicay la
cultura deportiva en las escuelas publicas de educacion basica en Anual
el estado.
Garantizar la aplicacion del programa de educacion fisica. Diario
3. Brindar atencién a directoresy supervisores. Diario

4. Brindar atencion a docentes de Educacion Fisica de los diferentes
niveles educativos.

5. Efectuar reuniones semanales de la coordinaciéon pedagdgica de
educacion fisica, planeacion y tramite y control de los diferentes Semanal
niveles de educacion fisica.

6. Organizar y Calendarizar cursos para los docentes de Educacion
Fisica.

7. Organizar reuniones de colegiado con los supervisores. Mensual

Diario

Mensual
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™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  sSubsecretariade Administracion y Recursos Humanos
coREmemmEmS Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Realizar colegiados con los supervisores de educacién fisica. Mensual
9. Efectuarlosinformes de las actividades de la coordinacion. Anual
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . e . ' ) :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobé

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

28 de febrero de 2022
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion Publica

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacién Pedagdgica de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacién Pedagdgica de Educacion Fisica

Reporta a:

Coordinador Pedagdgico de Educacion Fisica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Tener los conocimientos profesionales correspondientes para el mejor
desempeno de su trabajo.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefonicas.

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

3. Recibiry llevar documentacién 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. Brindar atencién a docentesy publico en general. Diario

2. Darseguimiento al correo electronico. Diario

3. Elaborarla planeacion de actividades de la coordinacion. Semanal

4. Efectuarinscripciones en los eventos de la coordinacion. Anual

5. Elaborar constancias de participacién en las competencias. Mensual

6. Todaslas demas funciqnes que requ.ier'a el. puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestidn Regional

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntostansformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o i i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion Pedagdgica de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de la Coordinacién Pedagogica de Educacion Fisica

Reporta a: Coordinador Pedagogico de Educcion Fisica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Orgapiz.ar y dirigir la Basg Qnica de Persc.mal'de Educacion Fisica, asi como dar
sequimiento a los requerimientos de auditoria.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de anélisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo de area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del area al
gue pertenezca.

3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del reay de la unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir de los enlaces las plantillas actualizadas de los Centros
Mensual

de Trabajo de cada zona de educacion fisica.

2. Elaborar la Base Unica de Personal de Educacion Fisica. Bimestral

3. Formular las estadisticas correspondientes de personal
docente, centros de trabajo y de la matricula escolar.

4. Realizar trabajo coordinado con el Responsable de Planeaciony
Capacitacion en Programas Educativos y la Coordinacion de Diario
Educacion Fisica.

5. Solicitar a los Departamento de Tramite y Control de los
diferentes Niveles Educativos la actualizacion de los Semanal
movimientos del personal docente de educacion fisica.

8. Administrar de manera continua los movimientos -y :
actualizaciones realizada a la Base Unica de Personal de Diario
Educacion Fisica.

Mensual
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= (- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o/’ ConmNGRELESRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
7. Mantener comunicacién constante con el Responsable de
Planeacion y Capacitacién en Programas Educativos y la Diario
Coordinacion de Educacion Fisica.
8. Apoyar técnicamente al Coordinador. Diario
9. Verificar publicaciones y actualizaciones de la normatividad Diario
aplicable.
10. Solicitar a los Departamento de Tramite y Control de los
diferentes Niveles Educativos la actualizacion de los Semanal
movimientos del personal docente de educacion fisica.
1. Formular las estadisticas correspondientes de personal
. ; Semanal
docente, centros de trabajo y de la matricula escolar.
12. Dar seguimiento a los requerimientos de Auditoria Federal y
Semanal
Estatal.
13. Llevar a cabo el seguimiento del Plan Operativo Anual de la
s o) or ot Mensual
Coordinacion de Educacion Fisica.
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernesde 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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B e ] Direccion de Recursos Humanos

b st | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

s Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion Pedagogica de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Planeacion y Capacitacion en Programas Educativos
Reporta a: Coordinador Pedagdgico de Educacion Fisica

Le reportan: Auxiliar Académico

Objetivo del puesto

Pedagdgicas que desarrolle la Coordinac

Planear, organizar, instruir, dirigir y controlar todas las actividades Técnico-

ion de Educacion Fisica.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyecto
avance en tiempo y recursos.

s de mejora, procurando su correcto

2 Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener comunicacion constante con los Auxiliares Técnicos y Diario
la Coordinacion.
2. Asesorar a los docentes y supervisores de educacion fisica para e,
T 2 It g ) : Diario
los distintos tramites administrativos.
3. Recabar los reportes de actividades de los Auxiliares Técnicos. Mensual
4, Dar seguimiento a los tramites sobre cursos y actualizacion
pedagdgica que involucren docentes y supervisores de educacion Diario
fisica.
5. Realizar reuniones periédicas de organizacion de actividades
s . i1 i e Mensual
pedagdgicas con el Coordinador Pedagdgico de Educacion Fisica.
6. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacion Diario
Pedagogica de Educacion Fisica.
7. Acordar las comisiones o asignaciones necesarias del personal,
para el buen desarrollo y de organizacion de los eventos Diario
programados.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Z Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Al Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Elaborar en coordinacion con los Auxiliares Técnicos el Programa
c Anual
Anual de Actividades.
9. Delegar funciones especificas a los Auxiliares Técnicos. Diario
10. Supervisar y controlar el buen funcionamiento de los Auxiliares Diario
Teécnicos.
1. Evaluar el correcto avance de los Programas para evitar Mensual
desviaciones y aplicar la correccidn de rumbos en caso necesario.
12. Convocar a reuniones de trabajo con los Auxiliares Técnicos. Semanal
13. Apoyar todas las acciones que emanen de la Direccién de
Desarrollo Personal y Social y de la Coordinacion Pedagdgica de Diario
Educacion Fisica.
14. Recabar las actas elaboradas en los Consejos Técnicos de cada
S Mensual
Zona de Educacion Fisica.
15. Llevar a cabo la realizacion y seguimiento de documentacion Diario
especializada.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Eoraﬁo laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Academico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion General de‘Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion Pedagogica de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Académico del Area de Planeacién y Capacitacion en Programas
Educativos

Reporta a:

Responsable de Area de Planeacién y Capacitacion en Programas Educativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Establecer los mecanismos de operacion que implique todo seguimiento de
actividades pedagdgicas y de formacién continua de acuerdo con las normas
establecidas por la secretaria de educacion y la coordinacion pedagdgica de
educacion fisica.

Funciones Generales

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

2. Colaborar en las reunionesy capacitaciones docentes.

3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del drea y/o del plantel.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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. Canalizar alos docentes a las instancias pertinentes parala .

Bl o 1 e g : Diario
realizacion de los tramites administrativos.
Comunicar a los supervisores de educacion fisica de los eventos Semanal
programados y el cambio de los mismos para su participacion.
Controlar el registro y asistencia de los docentes de educacion Mensual
fisica que tomen parte de cursos y eventos programados.
Elaborar reportes mensuales de las actividades realizadas en Mensual
materia de programas educativos.
Apoyar en las actividadesy reuniones programas de la Direccion Diario
de Desarrollo Personal y Social.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O\ Juntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Academico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion Pedagdgica de Educacion Fisica

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Académico del Area de Planeacion y Capacitacion en Programas
Educativos

Reporta a:

Responsable de Area de Planeacion y Capacitacion en Programas Educativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Establecer los mecanismos de operaciéon que implique todo seguimiento de
actividades pedagdgicas y de formacion continua de acuerdo con las normas
establecidas por la secretaria de educacién y la coordinacion pedagogica de
educacion fisica.

Funciones Generales

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

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y/o del plantel.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Canalizar alos docentes a las instancias pertinentes parala s
Earerly i s ; Diario
realizacion de los trdmites administrativos.
Comunicar a los supervisores de educacion fisica de los eventos Sarmanal
programados y el cambio de los mismos para su participacion.
Controlar el registro y asistencia de los docentes de educacion Wahatial
fisica que tomen parte de cursos y eventos programados.
Elaborar reportes mensuales de las actividades realizadas en Menaiial
materia de programas educativos.
Apoyar en las actividades y reuniones programas de la Direccion -
. Diario -
de Desarrollo Personal y Social.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O\ suntoswnstomemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestidn Regional
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Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion

GOBIERND DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION

Regional

Manual de Organizacion

4.5. Coordinacion de Educacion para la Salud.

Objetivo:

Establecer una cultura de promocion de la salud en las escuelas de educacion basica del
estado de Yucatan, a través de estrategias educativas que contribuyan a la adquisicion de

estilos de vida saludable.
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Secretaria de Educacion
Direccidon General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion de Desarrollo Personal y Social
Coordinacion de Educacion para la Salud

Jusrtan WranslGermemou

= afan SEGEY

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Coordinador de Educacion para la
Salud
()

Secretaria Administrativa
i

Director de Desarrollo Personal y Social

F-PL-EOD-02 R0OO

Vo. Bo.

Responsable

U}

Responsable
U]

Responsable

v}

Auxiliar Técnico
m

Auxiliar Técnico

Auxiliar Técnico
(2)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
ror e N Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion para la Salud

Funcién Particular Asignada: | Coordinador de Educacién parala Salud

Reporta a: Director de Desarrollo Personal y Social

Le reportan: Secretaria Administrativay Responsable

Planear, organizar, dirigir, evaluar y dar seguimiento a las estrategias del
Objetivo del puesto Programa de Educacion Para la Salud del Estado de Yucatan, asi como las
funciones y resposabilidades oficiales que se le encomienden.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del area.
2. Atendery 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, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborary presentar para su autorizacion el Plan de trabajo anual vl
de la coordinacion.
2. Disefar la estructura organica y funciograma de la coordinacion,
de acuerdo a las necesidades y al perfil del personal asignado al Anual
area.
3. Organizar las actividades de la coordinacién, asignando
responsabilidades al personal, de acuerdo a las estrategias del Anual
Programa de Educacion Para la Salud del Estado de Yucatan.
4. Realizar las gestiones pertinentes para la adquisicion de los
recursos necesarios para dar cumplimiento a las acciones Semanal
programadas.
5. Organizar los grupos de trabajo para cada una de las estrategias Semanal
del Programa de Educacion Para la Salud del Estado de Yucatan.
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)\ Juntostransformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
f Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Coordinar las reuniones previas de organizacion y logistica para la
o o Semanal
realizacion de las actividades programadas.
7. Delegar las responsabilidades y autoridad a los encargados de
cada estrategia del Programa de Educacion Para la Salud del Semanal
Estado de Yucatan.
8. Supervisar el cumplimiento de las actividades programadas vy
. Semanal
calendarizadas.
9. Coordinar las reuniones de retroalimentacion posterior a las
L ; Semanal
actividades realizadas.
10. Gestionar los acuerdos y apoyos necesarios interinstitucionales
para el cumplimiento de lo establecido en el Programa de Mensual
Educacion Para la Salud del Estado de Yucatan.
11. Realizar informes de actividades a la Direccion del area. - Mensual
12. Acudir en representacion de la autoridad superior que lo solicite. Mensual
13. Acudir a las reuniones convocadas por la autoridad superior. Mensual
14. Disenar el Programa de Educacion Para la Salud del Estado de
; Anual
Yucatan.
15. Coordinar y supervisar las actividades del personal encargado de
la implementacion del Programa de Educacion Para la Salud del Semanal
Estado de Yucatan.
16. Colaborar en las actividades de la Direccién de Desarrollo
Personal y Social, asignando al personal disponible del area para Semanal
apoyar dichas actividades.
17. Informar oportunamente a la Direccion del area, de las acciones
. . : Mensual
realizadas de acuerdo al plan de trabajo establecido.
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto de acuerdo los
articulos Ill, V, VIl y IX del Reglamento del Codigo de la Diario
Administracion Publica de Yucatan. Estas funciones son
descriptivas, mas no limitativas.
: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral:

cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativo y
Gestién Regional
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“, uostanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
ke i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: ' Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacién para la Salud

Funcién Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Coordinacién de Educacion para la Salud
Reporta a: Coordinador de Educacion para la Salud

Le reportan: No aplica

Brindar apoyo en las tareas administrativas

Objelivo delpuesto funcionamiento y rendimiento de la Coordinacion.

para lograr el optimo

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar lamadas telefénicas.
2. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar 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. Recopilar, concentrar 'y enviar la planeacion  de
actividades/eventos de las diferentes areas que conforman la Semanal
Direccion.
2. Recopilar, concentrary actualizar informacion del Control Interno
de la Direccion (Procedimientos, Matriz de Riesgos, Descriptivas i
5 : . Diario
de Puestos, Organigrama, Plantilla del Personal y demas
informacion que le sean requeridos).
3. Atenderal publico en general. Diario
4, Dar atencion y seguimiento al correo electronico de la -
o Diario
Coordinacion.
5. Recibiry filtrar correspondencia. Diario
6. Brindar apoyo en los tramites administrativos del Responsable de sk
b Diario
Jornadas de Salud Familiar.
7. Proporcionar apoyo en los tramites administrativos del ;s
Pl o : Diario
Responsable de Capacitacion y Disefio de Materiales.
8. Brindar apoyo en los tramites administrativos al Responsable de Diario
Valoraciones y Canalizacion de Alumnos.
9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion para la Salud

Funcion Particular Asignada:

Responsable en Educacion para la Salud

Reporta a:

Coordinador de Educacion para la Salud

Le reportan:

Auxiliar Técnico

Objetivo del puesto

Organizar y ejecutar las Jornadas de salud familiar para promover estilos de
vida saludables entre la comunidad escolar de educacion basica.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

asignadas.

2. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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. Elaborar y distribuir la convocatoria y folleto de la Estrateqgia
Jornadas de Salud Familiar a las escuelas de Educacion Anual
Basica.
2. Elaborar el calendario de logisticas y eventos de acuerdo a las
- 2 Anual
solicitudes recibidas.
3. Realizar las gestiones para logisticas y operatividad de la
. e Semanal
estrategia Jornadas de Salud Familiar.
4. Realizar visitas de (logistica) a las escuelas programadas. Semanal
5. Elaborar fichas técnicas para cada evento. Mensual
6. Coordinar y organizar las actividades del personal operativo
Semanal
del evento.
7. Coordinary supervisar el operativo el dia del evento. Semanal
8. Elaborarinforme con evidencia fotografica. Semanal
9. Programar visita del taller de Retroalimentacion. Semanal
10. Realizar la actividad del taller de Retroalimentacion. Semanal
11. Garantizar que las actividades de la Jornadas de Salud
2 g Semanal
Familiar se lleven a cabo en tiempo y forma.
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)\ Juntostransformemos ~~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ etc.)
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero del 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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'; Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacién de Educacion para la Salud

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Técnico en Educacion para la Salud

Reporta a:

Responsable en Educacion para la Salud

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizary desarrollar las actividades de promocion de habitos saludables de la
estrategia Jornadas de Salud Familiar pertenecientes al Programa de
Educacién Para la Salud del Estado de Yucatan. '

Funciones Generales

1. Atender, orientary/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

2. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
area.

3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recur

SOS.

4. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del area.

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. Implementar los talleres de retroalimentacion a padres de familia
A i Semanal
focalizados en las Jornadas de Salud Familiar.
2 Evaluar las actividades realizadas en la estrategia Jornadas de
e Semanal
Salud familiar.
3. Realizar informes estadisticos de la implementacion de la
] o Mensual
estrategia Jornadas de Salud Familiar.
4. Recopilar, trasladar y devolver el material utilizado en la
7 ek Semanal
estrategia Jornadas de Salud Familiar.
5. Elaborar documentos respecto al procedimiento establecido dela
. . Semanal
estrategia Jornadas de Salud Familiar.
6. Apoyar en la coordinacion de eventos y actividades asignadas al
; Semanal
area.
7. Colaborar en la implementacion de las estrategias del Programa Bafranal
de Educacion Para laSalud en el Estado de Yucatan.
8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
ceemonEm Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

morario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestién Regional
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Yucatan @ Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
s CE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social
Departamento: Coordinacién de Educacion para la Salud
Funcion Particular Asignada: | Responsable Especializado en Educacion para la Salud
Reporta a: Coordinador de Educacion para la Salud
Le reportan: Auxiliar Técnico
Verificar y organizar la informacion para el disefio y la implementacion de
Objetivo del puesto capacitacion y materiales educativos, su evaluacion e interpretacion de los
resultados.
Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

asignadas.
2. Administrar la operaciony proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Programar el disefio del material didactico. Mensual
2. Recibir, organizar e integrar la informacion recopilada para el
Sk W LA Mensual
diseno del material didactico.
3. Supervisar y coordinar el avance de la elaboracion del material
S Mensual
didactico.
4. Solicitar autorizacion para laimplementacion de la capacitacion. Mensual
5. Programar la capacitacion. Eventual
6. Dar seguimiento a la capacitacion. Semanal
7. Recabar y organizar la informacion generada en las escuelas,
ey Mensual
producto de la capacitacion de los decentes.
8. Analizar los resultados. Mensual
9. Informar a la coordinacion de los resultados de la capacitacion. Mensual
10. Dirigir; supervisar y evaluar la capacitacion y el disefio de
] . Semanal
materiales educativos.
11. Garantizar que la capacitacion y el disefo de materiales
: : Semanal
educativos se lleven a cabo en tiempo y forma.
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Descriptiva de Puesto

e : SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

MOrario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion para la Salud

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Técnico Especializado en Educacion para la Salud

Reporta a:

Responsable Especializado en Educacidn para la Salud

Le reportan:

No aplica.

Objetivo del puesto

Capacitar docentes, directivos, supervisores, alumnos y padres de familia para
la promocion de estilos de vida saludable, asi como el diseno de los materiales
educativos correspondientes, del Programa de Educacion Para la Salud del

Estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

2. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area.

3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

4. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del area.

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. Recopilar informacion bibliografica para el disefo y elaboracion Diario
de materiales de educacién para la salud.
2. Disefar y elaborar la guia, folletos y materiales de educacion para Diario
la salud.
3. Disefar e implementar las encuestas diagnésticas de Educacion
Semestral
para la Salud.
4. Recopilar y capturar la informacion obtenida de las encuestas Diario
aplicadas.
Procesar e informar de los resultados de las encuestas aplicadas. Mensual
Capacitar a docentes, directores y supervisores en temas
. o Semestral
relacionados con educacion para la salud.
Realizar talleres de retroalimentacién a padres de familia
' * Semanal
focalizados en las Jornadas de Salud Familiar.
Capacitar a docentes, directores y supervisores sobre la correcta
: P Semestral
toma de valoraciones antropométricas y captura de datos.
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

etc.)
9. Capacitar a docentes, directores y supervisores sobre la Semanal
implementacion de la estrategia Jornadas de Salud Familiar.
10. Elaborar los documentos respecto al procedimiento establecido
. _— Semanal
de la estrategia de capacitacion.
11. Colaborar en la implementacion de las estrategias del Programa Semanal
de Educacién Para la Salud en el Estado de Yucatan.
12. Apoyar en la coordinacién de eventos y actividades asignadas al
) Semanal
area.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestién Regional
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e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion para la Salud

Funcion Particular Asignada:

Responsable Especializado en Educacion para la Salud

Reporta a:

Coordinador de Educacion para la Salud

Le reportan:

Auxiliar Técnico

Objetivo del puesto

Organizar la realizacion de las valoraciones antropométricas para identificar el
estado nutricional de los alumnos de educacion basica, asi como facilitar su
canalizacion a los centros de salud para recibir la atencidn correspondiente.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

asignadas.

2. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

3. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Programar curso de capacitacion de valoraciones a a docentes, T
supervisoresy directores.
2. Capacitar adocentes, directores y supervisores, sobre la correcta
. £y Semestral
toma de evaluaciones antropométricas y captura de datos.
3. Disefar y enviar los formatos de valoraciones en formato digital
, s Semestral
via correo electronico.
4. Recibir, registrar y analizar las valoraciones antropomeétricas
; Semestral
enviadas por las escuelas.
5. Disefiar el formato e instructivo de Canalizacion de alumnos con
: ", L Semestral
situacion de malnutricion.
6. Devolver resultados a supervisores y directores de las Escuelas
Primarias. Adjuntando el formato de canalizacion y el instructivo Semanal
de llenado de formatos de Canalizacion.
7. Recepcionar y registrar el nimero de alumnos canalizados por las Skl
escuelas y que asistieron a los centros de salud.
8. Informar el nimero de alumnos canalizados por las escuelas 'y que
asistieron a los centros de salud al Coordinador de Educacion Semestral
para la Salud.
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\\ Juntostransformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Coordinar las valoraciones y canalizacién de alumnos con
) Semestral

sobrepeso y obesidad.
10. Garantizar que los procedimientos se lleven a cabo en tiempo y Diario

forma.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. j

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020

Dra. Graciela Cortés Camarillo
Directora General de Desarrollo Educativo y
Gestidn Regional
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B e . | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccién de Desarrollo Personal y Social

Departamento: | Coordinacion de Educacién para la Salud

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Técnico en Educacion para la Salud

Reporta a: Responsable en Educacion para la Salud

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

practicadas a los alumnos de educacion basica.

Recopilar y procesar los datos obtenidos en las valoraciones antropometricas

Funciones Generales

1. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

2. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del area.

3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del area.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Enviar convocatoria a Supervisores y Directores para la
realizacion de las valoraciones antropomeétricas a los alumnos de Semestral
educacion basica.
2. Recopilar lainformacion y datos de valoraciones antropométricas Diario
de los alumnos.
3. - Capturar los datos obtenidos de la aplicacion de encuestas y
ik Sl Semestral
valoraciones antropomeétricas de los alumnos.
4. Dar sequimiento a Directores de escuelas acerca de la realizacion Diario
de las valoraciones antropométricas a alumnos.
5. Brindar asesoria técnica personalizada a directores y docentes
para la realizacion de las valoraciones antropométricas a Diario
alumnos.
6. Efectuar el procesamiento de la informacion obtenida para a
i e Diario
elaboracion de base de datos estadisticos
7. Elaborar los informes y graficos de los resultados finales y de
cortes estadisticos de las valoraciones antropométricas a Mensual
alumnos.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SoeEmopeLESTANE | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Investigar e integrar la informacion requerida para el
o . g . Semanal
cumplimiento de los objetivos de las diferentes estrategias.
9. Elaborar los documentos respecto a los procedimientos que se
. B Semanal
soliciten.
10. Colaborar en la implementacién de las estrategias del Programa Semanal
de Educacion Para laSalud en el Estado de Yucatan.
1. Apoyar en la coordinacién de eventos y actividades asignadas al
; Semanal
area.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas 5
. il ; s A Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
h-lorario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. j
Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y

28 de febrero de 2022 Gestién Regional
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Manual de Organizacion

VIII.DATOS GENERALES

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Domicilio: Calle 25 S/N x 38 Y 40 Colonia Garcia Ginerés C.P. 97069, Mérida, Yucatan. México
Teléfono: (999)9 64 0100y (999)9 642350
Extension: 56441

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx
Correo Electrénico: No aplica

Area Extension
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional. 999 964 0100
Coordinacion de Formacion Musical. 999 964 0100
Coordinacion de Evaluacion de Programas. No aplica
Coordinacion de Servicios Generales. 56401
Coordinacion de Normatividad. 56472
Coordinacion de Control Interno. No aplica
Coordinacion de Gestién Administrativa de Recursos Humanos. 56489
Coordinacién de Estrategias Estatales para la Construccion de
Ambientes de Aprendizaje Enriquecidos. 56480
Coordinacion Financiera de los Programas Federales. No aplica
Direccion de Desarrollo Educativo. 56441
Coordinacion Estatal del Programa Estatal de Lecturay Escritura . 7125
Coordinacion Estatal del Programa Nacional de Convivencia Escolar. 56102
Coordinacién Estatal del Programa para la Atenciéon al Rezago en
N s 56483
Educacion Basica.
Coordinacion Estatal de estrategias Escolares. No aplica
Coordinacion Estatal del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las
oy e 56431
Escuelas en Educacion Basica.
Coordinacion Estatal de la estrategia de Atencion al Aula Multigrado. 56488
Coordinacion Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcion 56443
Supervisora.
Coordinacion Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento a
A . 56421
la Funcion Directiva.
Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica. 56423
Coordinacion Estatal del Programa Para el Desarrollo Profesional
56426
Docente.
Coordinacion Estatal del Programa Nacional de Inglés. 56480
Direccion de Servicios Regionales 56411
Departamento de Control Patrimonial de Escuelas. 56414
Coordinacion Estatal de Participacion Social en la Educacion. No aplica
Coordinacion de Servicios Generales. No aplica
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Coordinacién de Igualdad. 56412
Coordinacion Regional CEDE Ticul. 997 972 2754
Coordinacion Regional CEDE Peto. 997 976 0362
Coordinacién Regional CEDE |zamal. 988 9311050
Coordinacion Regional CEDE Inaldmbrica. 56401
Coordinacion Regional CEDE Motul. 991915 0965
Coordinacion Regional CEDE Tizimin. 986 863 5400
Coordinacion Regional CEDE Maxcanu. 997 971 2061
Coordinaciéon Regional CEDE Valladolid. 985 856 6340
Coordinacion Regional CEDE Hunucma. 988 9310391
Coordinacion Regional CEDE Tekax. 997 9747010
Coordinacion Regional CEDE Yaxcaba. 985 856 6330
Coordinacién Regional CEDE Paulo Freire. 999 942 9080
Direccion de Desarrollo Personal y Social. 999 920 2202
Departamento Administrativo. 56311
Departamento de Desarrollo Humano. 56010
Coordinacion de Deporte Escolar y Recreacion. 56321
Coordinacion Pedagogica de Educacion Fisica. 56312
Coordinacién de Educacién para la Salud. 56306

IX.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numt.ar.o'de Actividad
Revision
05/12/2019 00 Generacion del documento.
Actualizacion del Manual de Organizacién de la Direccion
29/01/2021 01 General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la
Secretaria de Educacion.
Actualizacion del Manual de Organizacién de la Direccion
31/08/2022 02 General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la
Secretaria de Educacion.

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

i

Licenciado José Leopel Escalante Aguilar
Director Genera esarrollo Educativo
y Gestion|Regional
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