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Manual de Organizacion

2.5. Coordinacion Estatal del Servicio de Asesoria y Acompaiamiento a las Escuelas
de Educacion Basica.
Objetivo:
Coadyuvar a la mejora del funcionamiento de la escuela y de las practicas profesionales
docentes y directivas, por medio de la asesoria y el acompafiamiento especializados, bajo la
responsabilidad del supervisor de zona escolar en coordinacion con la autoridad local, a fin de
ofrecer a los alumnos una educacién de excelencia con equidad e inclusion.
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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: Direccidn de Desarrollo Educativo

Departamento:

Escuelas en Educacion Basica

Coordinacion Estatal del Servicio de Asesoria y Acompanamiento a las

Funcion Particular Asignada:

en Educacion Basica

Coordinador Estatal del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: Administrativo Especializado y Auxiliar Académico

Objetivo del puesto

Organizar, operar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al Servicio de
Asesoria y Acompaiamiento a las Escuelas en Educacion Basica.

Funciones Generales

Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del area.

Atender y dar sequimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo de la unidad
administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, 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. Contribuir en la planeacion, implementacion y evaluacion del
Servicio de Asesoria y Acompafamiento a las Escuelas de Diario
Educacion Basica para el logro de sus objetivos.
2. Atender con pertinencia y oportunidad de las necesidades en las
escuelas de Educacion Basica que superen el ambito de Diario
competencia de las supervisiones de zona escolar.
3. Organizar acciones en coordinacién y comunicacion con los
supervisores de zona escolar para que realicen de manera
articulada las actividades programadas en sus escuelas Diario
atendiendo a lo establecido en el marco del Servicio de Asesoria y
Acompafamiento a las Escuelas de Educacion Basica.
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Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Apoyar, asesorar y acompanar la gestion general del Servicio de
Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas de Educacién Basica Diario
para el logro de sus objetivos generales y especificos en el
estado.
5. Coordinar a los equipos de Asesoria Técnica y Asesoria Técnica Diario
Pedagdgica de Educacion Basica.
6. Impulsar las redes de aprendizaje y colaboracion entre el personal
con funciones de Asesoria Técnica, Asesoria Técnico Pedagégica Diario
y la supervision escolar.
7. Articular el trabajo de Asesoria Técnica y Asesoria Técnico Diario
Pedagogica.
8. Realizar la funcion de enlace estatal del Servicio de Asesoria y
Acompanamiento a las Escuelas en Educacién Basica ante la Diario
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
9. Realizar lafuncion de responsable del archivo de tramite. Diario
10. Colaborar con el disefio de opciones de capacitacion en relacion
con los propositos del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a Diario
las Escuelas en Educacion Basica y en coordinacion con el area
de formacion continua.
11. Promover el cumplimiento en los procesos de seleccion y
desarrollo de las funciones de Asesoria Técnica Pedagdgica y Diario
Asesoria Técnica. ’
12. Desarrollar actividades técnico pedagdgicas que fortalezcan el
funcionamiento del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Diario
Escuelas en Educacién Bésica y su vinculacién con programas
educativos que se deban concretar en las escuelas.
13. Gestionar con el personal de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion la informacion necesaria para generar Diario
los documentos institucionales y/o de mejora continua.
14. Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria T,
: . S . Diario
relativos al uso de herramientas administrativas.
15. Implementar metodologias para la elaboracién o actualizacién de
procesos, procedimientos, politicas, administracion de riesgos, Diario
estructuras organicas, plantillas de trabajo.
16. Contribuir a la mejora continua a través del anélisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.
17. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

28 de febrero de 2022 Gestién Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las
Escuelas en Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacion Estatal del Servicio de

Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas en Educacion Basica

Coordinador Estatal del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas

Reportaa: en Educacion Basica
Le reportan: No Aplica

Apoyar en actividades administrativas de organizacion, operacion y gestion
Objetivo del puesto para el cumplimiento de las metas de la Coordinacion del Servicio de Asesoriay

Acompafamiento a las Escuelas en Educacion Basica.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo con los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo con la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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.

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.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Concentrar, organizar y archivar la informacion generada y Diario
recibida en el area.
Verificar que la documentacion generada por el area esté Diario

realizada siguiendo lo establecido normativamente.

Establecer en conjunto con el coordinador del area, la agenda de
reuniones, entrevistas, citas, eventos y otras actividades que se Mensual
realizaran en la coordinacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, més no limitativas.

etc.)

4. Entregar la informacion solicitada siguiendo las indicaciones del Diario
coordinador del area.

5. IntegraryorganizarIosarchivosfisicosyelectrénicos. Diario

6. Atender con amabilidad, eficiencia, cordialidad y cortesia a los Diario
usuariosy personal del area.

7. Atender y dar respuesta a las llamadas, correos electrénicos y
visitas recibidas en el &rea y canalizarlos de forma oportuna a las Diario
areas correspondientes.

8. Gestionar, recibir, almacenar y suministrar los materiales Diario
necesarios para el desarrollo de las actividades del area.

9.  Tramitar con las instancias correspondientes, las incidencias,
comisiones y solicitudes asi como otros procesos Diario
administrativos, siguiendo los procedimientos y medios
necesarios.

10. Llevar el inventario de bienes muebles asignados en el area. Diario

1. Cuidar los bienes muebles y los materiales asignados para el '
adecuado funcionamiento del area y de las actividades Diario
encomendadas.

12. Brindar informacion actualizada cuando se requiera. Diario

13. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diario
instancias normativas correspondientes.

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

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

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

17. Realizar la funcion de enlace del Servicio de Asesoria y
Acompanamiento a las Escuelas en Educacion Basica con el area Diario
de Recursos Humanos.

18. Realizar la funcion de responsable del archivo de tramite. Diario

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

LHorario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién Aprobo
01 de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Servicio de Asesoria y Acompaiamiento a las
Escuelas de Educacién Basica

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Académico de la Coordinacion Estatal de Servicio de Asesoria y
Acompafamiento a las Escuelas de Educacién Basica

Reporta a:

Coordinador Estatal del Servicio de Asesoria y Acompafamiento a las Escuelas
de Educacion Bésica

Le reportan: No aplica

Contribuir a los objetivos de la coordinacion del Servicio de Asesoria y
Acompafiamiento a las Escuelas (SAAE) mediante el apoyo a las actividades
académicas durante ciclo escolar para la mejora educativa y reforzar la
elaboracion de propuestas enfocadas en la mejora de los procesos
pedagogicos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracion de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos 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 técnicoy 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. Apoyar en los procesos y actividades pedagdgicas que se Diario
requieran en el area.
2 Realizar material académico requerido para los colegiados que
se realizan por parte de los Asesores Técnico-Pedagodgicos y Semanal
Asesores Técnicos.
3 Revisar de materiales académicos para la elaboracion de Wengmal
sugerencias y comentarios para la Federacion.
4. Evaluar propuestas de opciones formativas que se imparten alas Arital
diferentes figuras educativas.
5. Apoyar en las reuniones colegiadas llevadas a cabo por los o—
Asesores Técnico-Pedagdgicos y Asesores Técnicos.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

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

6. Entregar informacion acerca de la numeralia obtenida por las
: x Mensual
figuras educativas.

7. Observar los Consejos Técnico Escolar que se imparten en las

Mensual

escuelas del Estado.

8. Entregar los reportes requeridos por la Federacién en la Mehsial
plataforma correspondiente.

9. Asistiry participacion a las reuniones académicas. Mensual

10. Acompafar pedagdgicamente a una escuela asignada para el SRl
sequimiento a los procesos pedagdgicos correspondientes.

11. Entregar la informacion que requiera el 4rea de acuerdo con las
. : Semanal
Instrucciones del responsable.

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

13. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diario
instancias normativas que correspondan.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

Director General de Desarrollo Educativo y

28 de febrero de 2022 Gestién Regional
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Manual de Organizacion

2.6. Coordinacion Estatal de la estrategia de Atencion al Aula Multigrado.
Objetivo:
Organizar, operar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades de la estrategia
estatal de atencion al aula multigrado, a través de las acciones coordinadas de las areas, para
éllogro de los objetivos propuestos.
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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:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

Funcién Particular Asignada:

Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

Reporta a:

Director de Desarrollo Educativo

Le reportan:

Encargado de Areay Asesor Académico

Objetivo del puesto

Garantizar una gestion administrativa y pedagogica, para el logro vy
cumplimiento de las metas pedagdgicas en el contexto de aulas multigrado,
que garanticen la mejora educativa de nifos y nifias en el Estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Coordinary 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. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico 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.

Njola|l s

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Disefiar y ejecutar una Planeacion de trabajo para la
implementacion y desarrollo de las responsabilidades asignadas Anual
por la Direccion.
1. Coordinar la planeacion y programacion de actividades. Diario
2. Desarrollar, proponer e implementar materiales de apoyo
necesarios para mejorar la funcionalidad y ejecucion de las Trimestral
actividades programadas.
3. Disefar y proponer instrumentos para llevar los registros y
controles que facilitan administrar, optimizar y hacer seguimiento Trimestral
de los resultados de las actividades.
4. Establecer procedimientos simplificados en material de gjercicioy '
L Trimestral
comprobacion de recursos.
5. Distribuir las cargas de trabajo del area a su cargo, delegando .
o Bimestral
responsabilidades.
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)

6. Dar seguimiento oportuno ala operatividad de su area. Diario

7. Integrar y actualizar bases de datos de informacion de forma Semanal
periddica sequn la naturaleza de sus responsabilidades.

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

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

10. Coordinary promover procesos de mejoramiento continua. Diario

1. Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diario
instancias normativas que correspondan.

12. Coordinar y apoyar al personal a su cargo en la ejecucion de sus Diario
funciones.

13. Favorecer/Propiciar un ambiente de participacién, liderazgo, Diario
autonomia entre el personal de su area.

14. Promover valores que favorezcan el clima organizacional 6ptimo, Diario
para el logro de los objetivos.

15. Fomentar y apoyar la participacién del personal a su cargo en
actividades de caracter académico e investigativo, para el logro de Diario
los objetivos.

16. Dar las facilidades necesarias a quien solicite informacion precisa Diario
de las actividades y resultados cuando se considere necesario.

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

18. Salvaguardar los bienes materiales asignados definitiva o Diario
temporalmente a cualquier drea de su programa.

19. Gestionar los insumos materiales y humanos necesarios para la

. ) ! Mensual

ejecucion del Plan de trabajo.

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

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

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:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccidon de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area Académica

Reporta a:

Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Desarrollar el disefio de capacitaciones y evaluar las acciones que realizan los
auxiliares académicos para el fortalecimiento de la practica de los docentes.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

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

3. Verificar la aplicacién del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, anélisis, 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. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Comunicar a la Coordinacion las incidencias de los auxiliares Diario
académicos para determinar las acciones a seqguir.
2. Realizar reuniones de trabajo con los miembros del equipo
administrativo para dar seguimiento a la agenda y/o cronograma Diario
de trabajo del ciclo escolar presente.
3. Calificar los productos y evidencias de trabajo en la plataforma Diario
Google Classroom.
4, Mantener comunicacion para dar seguimiento a las acciones que SE el
realizan los auxiliares académicos en las escuelas multigradas.
5. Coordinar grupos de trabajo para la implementacion del modelo Semanal
de acompafnamiento.
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\  Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

etc.)
6. Disenar capacitaciones dirigidas a las areas de oportunidad y/o de Mensual
acuerdo con cada momento del modelo de acompafamiento.
7. Impartir formacién a los auxiliares académicos de acuerdo con el
area de oportunidad y/o momento de acompafamiento que Mensual
correspondiente al mes.
8. Evaluar las acciones de los auxiliares académicos de acuerdo con Mensual
su cronograma de trabajo del mes que concluye.
9. Organizar sesiones de evaluacion, para identificar los avances,
limitaciones y propuestas de accion de acuerdo con el momento Trimestral
del modelo de acompafiamiento en el cual se encuentran.
10. Entrevistar a los docentes para evaluar las acciones de los
- o Semestral
auxiliares académicos.
11. Integrar un informe de las acciones realizadas durante el ciclo. Ara]
escolar.
12. Actualizar los cuadernillos de trabajo. Anual
13. Disefar el plan y/o cronograma de trabajo del ciclo escolar. Anual
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

LHorario laboral:

Lunesaviernes 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

F-PL-EDP-01R00
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“ smostansiomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
L Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Acadéemico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

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

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

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

Funcion Particular Asignada:

Le reportan: No aplica

Asesorar y acompanar a los auxiliares académicos en la implementacion del

Objetivode pre ciclo de acompafamiento pedagdgico.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, parael funcionamiento éptimo del area.

2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Analizar y adecuar la metodologia del proyecto de acuerdo con el Anaal

modelo educativo vigente.

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

3. Contextualizar de las actividades propuestas que permitan cubrir

. Anual
las necesidades del personal.

4, Disefary elaborarlos manualesy fichas de trabajo. Anual
Brindar capacitaciones al personal. Mensual
Supervisar la correcta implementacion de la metodologia del

: Semanal
proyecto.

7. Brindar acompafamiento pedagogico personalizado y grupal de e
manera permanente al personal.

8. Mantener comunicacion constante con los directores de las

Semanal

escuelas, a fin de brindarles informacion y solucionar dudas.

. F-PL-EDP-01R00 Patihalde 2




Descriptiva de Puesto

\ suntostnstangmes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
mmonsEme— Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. lIdentificar que toda la documentacion a entregar esté
debidamente trabajada, de no ser asi proporcionar las Diario
observaciones necesarias para su correccion y posterior
entrega.
10. [}oncentrar y archivar la informacion generada y recibida en el Hiatia
area.
1. Entregar la informacion que requiera el area a su cargo, de
. X Semanal
acuerdo con las instrucciones del responsable.
12. Entregar reportes periédicos de las actividades que le solicite el MersUal
responsable del area.
13. Atender a las autoridades y usuarios que lleguen al area y
canalizarlos de acuerdo con las necesidades, atendiéndolos de Diario
forma respetuosa y eficiente.
14. Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se Diario
requiera atencion especial.
15. Brindar informacion actualizada cuando se requiera. Diario
16. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laboral optimo. Diario
17. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diario
instancias normativas que correspondan.
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00a 14:00 o0 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-01R00
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n
3 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:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

Funcion Particular Asignada:

Encargado del Area Administrativa

Reporta a:

Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

Le reportan:

Auxiliar Administrativo y Auxiliar Académico

Solicitar los requerimientos de las acciones de la Estrategia Estatal de
Atencion al Aula Multigrado (EEAAM) y la actualizacion de informacion de las

Objetivo del puesto
escuelas beneficias por el auxiliar academico.

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 optimo del area a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

Facilitar la atencion, orientacion, 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. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. 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 la informacion de las escuelas beneficiadas para el
Semestral
llenado de la base de datos.
2. Organizar reuniones de seguimiento sobre las acciones realizadas
o Semanal
y dificultades presentadas.
3. Apoyar en la incorporacion de herramientas digitales para Diario
funciones de comunicacion, planeacion y logistica.
4. Elaborar informes de diagnostico, seguimiento y evaluacién de Trimestral
acciones de la Estrategia Estatal de Atencion al Aula Multigrado.
5. Disefar circuitos de atencion de escuelas multigrado. Anual
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



Y Juntos transformemos

5'5[-,\; {- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recurso

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

s Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Elaborar oficios de solitudes a otras areas de la Secretaria de Diario
Educacion e instancias publicas y privadas.
7. Disenar los instrumentos de evaluacion para el diagndstico del Anual
ciclo de acompafamiento.
8. Brindar seguimiento a las solicitudes realizadas a otras areas de -
: S < rr s . Diario
la Secretaria de Educacion e instancias publicas y privadas.
9. Brindar seqguimiento a las vacantes del auxiliar académico. Diario
10. Organizar la planeacion de las acciones a ejecutar. Semanal
11. Gestionary actualizar la plataforma ClassRoom. Diario
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

LHorario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:

00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022 Director Ge

neral de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transfarmemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
. L | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

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

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area Administrativa

Reporta a: Encargado de Area Administrativa

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Brindar apoyo a! respon'sa'lble del area administrativa para realizar los procesos
‘ de control, archivo y solicitudes.

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el &rea en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion 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 técnicoy administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareasy responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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. Revisar los registros de asistencia de los auxiliares
Mensual

administrativos.

2. Elaborar reportes de incidencia de los auxiliares administrativos. Mensual

3. Actualizar la base de datos con la informacion de los auxiliares

. . Mensual
administrativos.
4. Dar seguimiento a oficios de solicitudes a otras areas de la Diario
Secretaria e instancias publicas y privadas.
5. Registrar las solicitudes de aspirantes y recepcion de
. Semestral
documentacion.
6. Integrar la base de datos de evaluacion del cumplimiento en 1
Trimestral
ClassRoom.
7. Archivar y conservar la documentacion de acuerdo a la Diario

normatividad.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan ~ Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos
covemopsETe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Organizar el envio de documentacion o materiales por medio del Diario
servicio de valija.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas L
; N , i : 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. —l
Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

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

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Académico del Area Administrativa

Reporta a: Encargado del drea administrativa

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Brindar acompafamiento pedagogico a los docentes de escuelas multigrado. *’

Funciones Generales

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

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del rea 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. Analizar y adecuar la metodologia del proyecto de acuerdo con el Arual
contexto en el que se desempenan.
2. Disefar los instrumentos necesarios para evaluar el plan de
; b Mensual
intervencion.
3. Contextualizar las actividades propuestas que permitan cubrir las .
. Diario
necesidades de los docentes.
4. Disenary elaborar planes de intervencion. Anual
Brindar capacitaciones in situ a los docentes acompanados. Mensual
6. Orientar la correcta implementacion de la metodologia del
Semanal
proyecto.
7. Brindar acompafamiento pedagdgico personalizado a los Diaris
docentes acompafiados.
8. Mantener comunicacién constante con los docentes
acompaiados de las escuelas, a fin de brindarles informacién y Diario
solucionar dudas.
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\ % Juntos transformemos

: Yucatan

r'./ GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
9. Identificar que toda la documentacién a entregar por los
directores esté debidamente trabajada, de no ser asi Diario
proporcionar las observaciones necesarias para su correccion y
posterior entrega.
10. Entregar la informacién que requiera el area a su cargo, de
. : Semanal
acuerdo con las instrucciones del responsable.
1. Entregar reportes periodicos de las actividades que le solicite el
. Mensual
responsable del area.
12. Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se Diatio
requiera atencion especial.
13. Brindar informacion actualizada cuando se requiera. Diario
14. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laboral 6ptimo. . Diario
15. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diarts
instancias normativas que correspondan.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformsmos SECRETARiA DE EDUCAC'ON
Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERND DEL ESTADO Re g | ona |

Manual de Organizacion

2.7. Coordinacién Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcién Supervisora.

Objetivo:

Promover en el marco del modelo de gestidn regional, redes de colaboracion, articulacion,
gestion y corresponsabilidad entre la diversidad de contextos, la asesoria, acompafiamiento
a directivos y docentes, asi como el seguimiento de los procesos de aprendizaje de los
alumnos, a traves de consejos y colegiados regionales, para fortalecer la funcién que realizan
los supervisores y mejorar la calidad en el servicio que brindan en sus zonas escolares, hacia
el mejoramiento continuo con equidad e inclusion educativas.
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional
Direccion de Desarrollo Educativo

| Quptos transformemos | Coordinacion Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcién Supervisora
= Yucatan ARG

A A G, K

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 31/08/2021

Coordinador Estatal del Programa de
Fortalecimiento ala Funcion
Supervisora

(1)

Administrativo Especializado
M

Auxiliar Administrativo
(1)

Vax Bo. Valido Autorizé
Director de Desarrollo Educativo Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Coordinador Clave del puesto: No aplica
Secretaria de Educacion

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcion Supervisora
Funcion Particular Asignada: | Coordinador Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcién Supervisora
Director de Desarrollo Educativo

Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

Nombre del puesto:
Dependencia:

Unidad Administrativa:
Direccion:

Reporta a:

Le reportan:

Promover en el marco del modelo de gestion regional, redes de colaboracion,
articulacion, gestion y corresponsabilidad entre la diversidad de contextos, la
asesoria, acompafnamiento a directivos y docentes, asi como el seguimiento de
los procesos de aprendizaje de los alumnos, a través de consejos y colegiados
regionales, para fortalecer la funcién que realizan los supervisores y mejorar la
calidad en el servicio que brindan en sus zonas escolares, hacia el
mejoramiento continuo con equidad e inclusion educativas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Coordinary 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. Organizary 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. Coordinar los colegiados regionales en el Modelo de gestion
4 Mensual
regional
2. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.
3. Apoyar al personal en su cargo de las funciones de asesoria.
Acompafnamiento y seguimiento con el uso de herramientas Quincenal
administrativas
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
- funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Paginalde 2
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O\ sintostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o TN Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: - - " : o .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

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

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



Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacién Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcion Supervisora

Funcioén Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacion Estatal del Programa de
Fortalecimiento ala Funcién Supervisora

Reporta a:

Coordinador Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcion Supervisora

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Administrar eficientemente todas las documentaciones, registros y datos
estadisticos de manera organizada que deriven de los asuntos a tratar en la

coordinacion del Programa de Fortalecimiento a la Funcion Supervisora.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo con los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo con la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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.

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.

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

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

Funciones Especificas

" Gestionar con el personal de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion la informacion necesaria para generar Diario
los documentos institucionales y/o de mejora continua.

Coordinar grupos de trabajo para la implementacion de modelos 'y

; . 1 : LT jario
herramientas de gestion calidad y control interno institucional. gk

Apoyar a los secretarios técnicos de las regiones en las funciones
de asesoria relativos al uso de herramientas administrativas, Diario
decumentacién y avisos que se generen en el programa.
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’\i Juntos transformsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'GN Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
1 A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Mantener actualizada la base de datos de los supervisores
escolaresy de las regiones.

Diario

Gestionar requerimientos ante la autoridad educativa superior
para contribuir a mejorar la implementacion de los colegiados
regionales.

Diario

Hacer buen uso de los bienes materiales, su distribucion en las
regiones y el cuidado de las buenas relaciones con los
supervisores que integran las regiones.

Diario

Contribuir a la mejora continua a través del anélisis de problemas
y propuestas de solucion que se vayan generando en las regiones.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

OTde 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 Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcion Supervisora

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Estatal del Programa de
Fortalecimiento a la Funcién Supervisora

Reporta a:

Coordinador Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcion Supervisora

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Organizar, administrar y gestionar documentacion y actividades relacionadas
con temas y asuntos del Programa de Fortalecimiento a la Funcion
Supervisora, para mantener el correcto funcionamiento de las acciones
propias de éste.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo con los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el 4rea en la que estén laborando.

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. 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.

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. Organizar, registrar y almacenar la documentacion relacionada
con los informes de seguimiento al Consejo Técnico Escolar y los Mensual
informes trimestrales, asi como el anual.
2. Llevar la agenda del Consejo Técnico Escolar y dar respuesta a
las solicitudes que emanen de las reuniones con los Secretarios Diario
Técnicos referidos al Consejo Técnico Escolar.
3. Ofrecer un trato amable, respetuoso y eficiente a los secretarios
técnicos y compaferos de area, ofreciendo respuesta a las Diario
solicitudes que se le presenten.
4. Realizar un inventario de los bienes y muebles del programa y
. Semestral
actualizarlo frecuentemente.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoplemiopELERMRS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Integrar expedientes, archivos y demas documentacién de forma
; ) o Mensual

ordenada segun lo establecido en los manuales oficiales.
6. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de problemas Diario

y propuestas de solucion.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diatio

Horario laboral:

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

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

F-PL-EDP-01R00
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Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
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Juntos transformemos
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Yucatan
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Manual de Organizacion

2.8. Coordinacion Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento a la Funcion
Directiva.

Objetivo:
Ofertar programas de formacion continua al personal docente con funcion directiva de
Educacion Basica del Estado de Yucatan, encaminados al fortalecimiento de sus
capacidades y competencias de forma tal que sean capaces de ejercer un liderazgo
académico y moral promotor de la calidad y la equidad de los servicios educativos de las
escuelas.
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Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 28/02/2022

Coordinador Estatal del Programa
Institucional de Fortalecimiento a
la Funcion Directiva

(1)

Administrativo Especializado

Auxiliar Académico
(1)

Vo. Bo. Valido Autorizé
Director de Desarrollo Educativo Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

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 Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento a la
Funcion Directiva

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento ala Funcion
Directiva

Reporta a:

Director de Desarrollo Educativo

Le reportan:

Administrativo Especializado y Auxiliar Académico

Objetivo del puesto

Coordinar, crear, validar y desarrollar las actividades esenciales del programa,
asi como las funciones generales y especificas para cumplir con el objetivo
general y contribuir al buen funcionamiento del equipo.

Funciones Generales

1. Coordinary 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. Organizary 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. Gestionar con el personal de las unidades administrativas la
informacién necesaria para generar los documentos Diario
institucionales.
2. Coordinar grupos de trabajo para la implementacion de modelos 'y Diario
herramientas de gestion calidad y control interno institucional.
3. Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria
relativos al uso de herramientas administrativas y de plataformas Diario
digitales.
4. |mplementar metodologias para la elaboracion o actualizacion de
procesos, procedimientos, politicas, administracion de riesgos, Diario
estructuras orgéanicas, plantillas de trabajo.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Descriptiva de Puesto

Yy 'T\‘.‘ Juntustransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
VS conemooetesmioo Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Realizar la creacion y metodologia académica para las Mensual
formaciones de acuerdo con los procedimientos del programa.
6. Organizary planear con el equipo de trabajo las formaciones que Semanal
se desarrollan en el programa.
7. Realizar instrumentos de diagndstico para la deteccién de
2 Mensual
formaciones.
8. Gestionar los recursos humanos para el trabajo colaborativo, y la Bimestral
imparticion de las formaciones programadas.
9. Realizar informes de acuerdo con los términos de la direccién. Trimestral
10. Realizar con el equipo de trabajo las evaluaciones para la
Ny Ny — Mensual
finalizacién de cada formacion académica.
1. Organizar al personal de la coordinacion para la integracion de Diario
manuales de trabajo.
12. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinaciéon Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento a la
Funcion Directiva

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacién Estatal del Programa

Institucional de Fortalecimiento a la Funcion Directiva

Reporta a:

Coordinador Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento a la Funcion
Directiva

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Realizar labores administrativas como archivar, planificar, procesar
informacion y el monitoreo, apoyo y ejecucion de las funciones asignadas para
cumplir con el objetivo general del programa y el buen funcionamiento.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempefar las actividades establecidas de acuerdo con los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo con la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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.

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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Revisar con el personal de las unidades administrativas la
informacién  necesaria para generar los documentos Diario
institucionales. i
Establecer con el equipo del programa la implementacion de
modelos y herramientas de gestion calidad y control interno Quincenal
institucional.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Subsecretaria de Administracion y Recurso
Direccion de Recursos Humanos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

s Humanos

Descriptiva de Puesto

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

3. Apoyar al personal en las funciones de asesoria relativas al uso de
herramientas administrativas y el manejo de plataformas Diario
digitales.

4. Implementar metodologias para elaboracién o actualizacion de
procesos, procedimientos, politicas, administraciéon de riesgos, Diario
estructuras organicas, plantillas de trabajo.

5. Realizar guias de trabajo de acuerdo con la formacion que se Mansual
requiere y con base a los procesos del programa.

6. Programar la planeacion y evaluaciones de acuerdo con las
formaciones que se impartan en el programa, a través del trabajo Bimestral
en equipo.

7. Apoyar en las actividades académicas del programa, desde la Ouineenai
creacion de formaciones y la finalizacion.

8. Contribuir a la mejora continua a través del anélisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.

9. 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

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director Ge

neral de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R0O0
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento a la
Funcion Directiva

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Académico de la Coordinacion Estatal del Programa Institucional de
Fortalecimiento ala Funcién Directiva

Coordinador Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento a la Funcion

Reporta a: Directiva

Le reportan: No aplica

Realizar
Objetivo del puesto

programay el buen funcionamiento.

labores académicas como diseqar,
seguimiento a las funciones asignadas para cumplir con el objetivo general del

planificar, impartir y dar

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracion de propuestas

enfocadas en la mejora de los procesos pedagogicos.

Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Conocer la fundamentacién y actividades generales del
programa para planificar con base a las necesidades que se Semestral
presenten y cumplir con el objetivo del programa.
2. Disefar la ruta critica para cumplir con los objetivos de las
o Mensual
actividades académicas.
3. Archivar y ordenar las evidencias académicas del programa por
actividades y metas en medio fisico y digital, salvaguardando la Mensual
ejecucion del cronograma de actividades.
4. Planear en acuerdo con la coordinacion, las visitas y actividades MAb il
para el seguimiento de las formaciones.
5. Elaborar documentos y formatos solicitados de indole !
L Quincenal
académica.
6. Capacitar y monitorear a las figuras de acompafamiento. Quincenal
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

BNz Yucatan
X ” 4 GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Realizar las guias de trabajo de acuerdo con la formacion que se .Bimestral
requiere y con base a los procesos del programa.
8. Programar la planeacion y evaluaciones de acuerdo con las
formaciones que se impartan en el programa, a través del trabajo Bimestral
en equipo.
9. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de problemas Hiarts
y propuestas de solucion. ;
10. Proponer estrategias para el sequimiento a las formaciones o Birteati]
proyectos que se imparten en el programa.
1. Aplicar encuestas de satisfaccion y evaluacion de las
S Mensual
actividades.
12. Asistir a las reuniones que la Direccién y/o coordinacion
Ao Semanal
convoquen de orden académico.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hiaria

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 ¢ de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de Febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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Manual de Organizacion

2.9. Coordinacién Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica.

Objetivo:

Fortalecer las competencias del personal docente y técnico docente de nuevo ingreso
para favorecer su insercion en el trabajo educativo, autonomia profesional, participacion
en el trabajo de la escuela, comunicacion con madres y padres de familia o tutores, y el
aprendizaje profesional permanente, asi como contribuir a la mejora de la practica
profesional, de modo que cuente con mas y mejores capacidades para propiciar el
cumplimiento de las finalidades de la educacion que imparte y lograr el desarrollo integral
de los alumnos, todo ello mediante el acompanamiento de un maestro experimentado alo

largo de dos anos.
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Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 31/08/2021

Coordinador Estatal del Servicio
de Tutorfa en Educacion Basica

(1)

Auxiliar Administrativo
(2)

Vo. Bo. Validé Autorizd
Director de Desarrollo Educativo Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion 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 Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica

Funcioén Particular Asignada:

Coordinador Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica

Reporta a:

Director de Desarrollo Educativo

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Organizar, coordinar y supervisar todas las actividades correspondientes de la
Coordinacion Estatal de Tutoria para Docentes y Técnico Docentes de Nuevo

Ingreso.

Funciones Generales

Coordinar las actividades del personal a su cargo para el funcionamiento optimo del area.

2. Atendery dar seguimiento a las actividades realizadas por el personal docente y administrativo a su cargo.
3. Organizary resguardar la documentacion que se genere para el funcionamiento éptimo de la coordinacion
a su cargo informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos académicos de mejora continua, procurando su correcto avance en tiempo y
recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Informar al inmediato superior jerarquico de los logros y avances de la coordinacién a su cargo.
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. Gestionar con las areas correspondientes de la Secretaria de
Educacion los recursos necesarios para el buen funcionamiento Diario
del area.
2. Coordinar los equipos de trabajo para que las actividades Diario
- académicas se realicen en tiempo y forma.
3. Apoyar al personal docente y administrativo a su cargo en las
funciones de asesoria académica y herramientas para el Diario
cumplimiento de sus funciones.
4, Implantar metodologias para elaboracion o actualizacion de Diario
cursos o talleres para ofertar a los docentes de nuevo ingreso
5. Brindar formacion actualizada al personal docente 'y
administrativo de los documentos legales y aplicables a la Mensual
coordinacion para brindar un servicio de calidad.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




Yucatan

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Verificar que el contenido de los documentos elaborados por el
personal del area cumpla con los criterios establecidos en los Diario
documentos y gquias autorizadas por las autoridades
correspondientes.
7. Organizar al personal para la integracion y elaboracién de Diario
manuales de trabajo para la operacion del area.
8. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal académico de acuerdo al calendario de actividades para Semestral
documentar los resultados obtenidos.
9. Elaborar informes de actividades de la coordinacién a su cargo, Mensual
para las autoridades que lo soliciten.
10. Contribuir a la formacion de mejora continua a través del analisis
de fortalezas y debilidades de todo el personal a su cargo para Diario
brindar un mejor servicio y de calidad.
1. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . e : : g -
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobaciéon Aprobo
01 de actubre 455090 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en
Educacion Basica

Reporta a:

Coordinador Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica

Le reportan:

No aplica

Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo al programa

Objetivo d esto , T s :
bjetl elpest estatal de tutoria para docentes y técnicos docentes de nuevo ingreso.

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el rea en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareasy responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay dela unidad administrativa al que pertenezca.

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. Archivar la do.cun?t’antacién institucional que se genere en el area Diario
para su organizacion.
2. Elaborar oficios que se le soliciten por la coordinacion. Diario
3. Apoyar al personal docente con las tareas administrativas que le Diario
soliciten.
4. Realizar listas de asistencias que se requieran para la Diario
coordinacion.
5. Manejar y resguardar base de datos con la informacion que se Oliificenl
genere en el area.
6. Realizar los documentos de solicitudes de materiales que se Diario
requieran para la operacion de |a coordinacion.
7 Solicitar el servicio de valija cuando lo requiera en el Diario
departamento.
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GOBIEANO DEL ESTADO

\\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas il
. s ls / -t Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
“iorario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. j
Fecha de aprobacion Aprobé

31de agosto de 2021

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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) Juntostransformemos SECRETARiA DE EDUCACIéN
, Yucatan ~ Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
4 Regional

GOBIERND DEL ESTADO

Manual de Organizacion

2.10. Coordinacion Estatal del Programa Para el Desarrollo Profesional Docente.

Objetivo:

Contribuir al desarrollo de capacidades disciplinares, pedagégicas, didacticas y digitales del
personal docente, técnico docente y personal con funciones de direccion, supervision y de
asesoria técnico-pedagégica de Educacion Basica en el estado de Yucatan, a traves del
desarrollo de cursos, talleres y/o diplomados bajo los principios de inclusién con equidad y
excelencia, para mejorar los procesos de aprendizaje de los estudiantes, siendo el vinculo
estatal con los procesos federales del programa, cumpliendo las responsabilidades y
obligaciones enmarcadas en las Reglas de Operacion.
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccién de Desarrollo Educativo

Juohos rwenfarmana Coordinacién Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
- "%Lr Yucatan SECEY . g p
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacion
11/08/2020 31/08/2021
Coordinador Estatal del
Programa para el Desarrollo
Profesional Docente
(1)
Asistente Administrativo
| l
Responsable de Area Enlace
(2) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizo
Director de Desarrollo Educativo Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

F«PL-EOD-02 ROO

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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. Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon 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 Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente

Reporta a:

Director de Desarrollo Educativo

Le reportan:

Asistente Administrativo, Enlace y Responsable de Area

Coordinar las acciones estatales del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente, siendo el responsable del vinculo entre el estado y la federacion,
dando cumplimiento a las acciones enmarcadas en las Reglas de Operacion del
programa.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento optimo del area.

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizary 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 demaés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar el disefio e implementacion, en su respectivo ambito de
competencia, cursos, talleres y/o diplomados que atiendan las Anual
necesidades de formacion estatales.
2. Aplicar los recursos del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente de forma transparente, Unica y exclusivamente para los Diario
objetivos previstos en las Reglas de Operacion, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.
3. Enviar trimestralmente a la Direccién General de Formacion
Continua por oficio el avance fisico financiero del Programa para
el Desarrollo Profesional Docente, debiendo anexar los estados .
. . : Trimestral
de cuenta bancarios correspondientes al trimestre que se
reporte, asi como atender las observaciones que la Direccion
General de Formacion Continua emita al respecto.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Comprobar el ejercicio de los recursos conforme a las
disposiciones juridicas aplicables y, en su caso, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de Anual
las Entidades Federativas y los Municipios, deber asegurar
realizar los reintegros que correspondan.
5. Resguardar por un periodo de cinco afios la informacion
comprobatoria correspondiente al ejercicio de los recursos
asignados y los entregados para la operacion del Programa para el Al
Desarrollo Profesional Docente, misma que podra ser requerida
por las instancias fiscalizadoras conforme a la normatividad
juridica aplicable.
6. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas alas Diario
Reglas de Operacion.
7. Responder a las solicitudes de informacion y documentacion que
realice la Direccion General de Formacién Continua y las Diario
instancias fiscalizadoras, asi como atender y solventar las
observaciones emitidas por dichas instancias.
8. Promover la contraloria social, y designar al Enlace Estatal de o
’ : Diario
Contraloria Social.
9. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion
respecto de sus avances durante la operacion del Programa para Anual
el Desarrollo Profesional Docente.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

01de octubre de 2020

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:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento:

Coordinacion Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo de la Coordinacion Estatal del Programa para el
Desarrollo Profesional Docente

Reporta a:

Coordinador Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente .

Le reportan:

No aplica

Colaborar en el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion del Programa

Objetivo del puesto para el Desarrollo Profesional Docente a través de actividades académicas y/o
, administrativas.
Funciones Generales
1 Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyaren la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyaren larecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Brindar informacion relativa al programa a las figuras educativas Diario
que asi lo requieran.
7 Elaborar la documentacion administrativa relativa al desarrollo e Diario
implementacion del programa.
3. Colaborar en el desarrollo del diagndstico y deteccion de I
. ; s Diario
necesidades de formacion.
4. Participar en las actividades que determine la coordinacion. Diario
5. Promover la contraloria social. Diario
6. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion
respecto de sus avances durante la operacion del Programa para Diario
el Desarrollo Profesional Docente.
7 Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a las Diario
Reglas de Operacion.
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Yucatan
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”'/’? GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccidén de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Sistematizar 'y ordenar la informacién comprobatoria
correspondiente al ejercicio de los recursos asignados y los
entregados para la operacion del Programa para el Desarrollo Diario
Profesional Docente, misma que podra ser requerida por las
instancias fiscalizadoras conforme a la normatividad juridica
aplicable.
9. Contribuir a la mejora continua a través del anélisis de problemas Diario
y propuestas de solucion.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hiare
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

@rario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional
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“\ juostansomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
SO e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area Financiera '

Reporta a: Coordinador Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
Le reportan: No Aplica '

Colaborar al cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion del Programa
Objetivo del puesto para el Desarrollo Profesional Docente a través de actividades administrativas
de caracter financiero.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

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

inmediato superior jerarquico del area.
Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento alos programas aplicados en el area.
Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

ol o »|w

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

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

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

3 Conformar los informes fisico-financieros del programa Trimestral

4. Colaborar en los procesos de contratacion de servicios

Diario

Diario

académicos conforme a la programacion anual Hizrio
Promover la contraloria social. Diario
Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion

respecto de sus avances durante la operacién del Programa para Diario

el Desarrollo Personal Docente (PRODEP).
7. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a las Diario

Reglas de Operacion.
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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.)

8. Sistematizar y ordenar |Ia informacion  comprobatoria
correspondiente al ejercicio de los recursos asignados y los
entregados para la operacion del Programa para el Desarrollo

Personal Docente (PRODEP), misma que podra ser requerida por e
las instancias fiscalizadoras conforme a la normatividad juridica
aplicable.
9. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de problemas Diario
Y propuestas de solucidgn.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
@rario 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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{- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
YL/ comemovmiesRe Direccion de Recursos 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 Educativo
Departamento: Coordinacién Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area del Sistema Estatal de Formacion Continua
Reporta a: Coordinador Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
Le reportan: No aplica
Coordinar el funcionamiento del Sistema Estatal de Formacion Continua como
Objetivo del puesto promotor del uso de la plataforma asi como de la asistencia técnica de los
usuarios.

Funciones Generales

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

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/o 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. Coordinar la asistencia técnica del Sistema Estatal de Formacion Diario
Continua.
2. Elaborar y difundir procedimientos y manuales para el uso del T
Sistema.
3. Establecer los lineamientos para el desarrollo de ofertas L
: ; : Diario
formativas a través del Sistema.
4. Recibir las propuestas para el desarrollo de ofertas formativas a oo b
; A Diario
través del Sistema.
5. Coordinar la validacion de las propuestas a desarrollarse en el Oiatio
Sistema.
6. Atender las solicitudes de apertura de formaciones, asi como el Diario
desarrollo y conclusion de las mismas.
7. Programar acciones de mantenimiento al sistema. Semestral
8. Promover el uso del Sistema entre las coordinaciones de la
- 15 . Mensual
Direccion de Desarrollo Educativo.
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\ dmostomstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas ( Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
| etc.)
9. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de problemas Diario
y propuestas de solucién.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diafio
funciones son descriptivas, mas no limitativas. :
,ﬂ)rario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas. T
Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Director General de Desa'rrollo Educativoy
Gestion Regional
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™\ Juntostransformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
s el Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretarfa de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativoy Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente

Funcién Particular Asignada: Enlace de la Coordinacion Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente

Reporta a: Coordinador Estatal del Programa para el Desarrollo Profesional Docente

Le reportan: No aplica

Coordinar las acciones de Contraloria Social dentro de la implementacion del

Objetivo delpuesto Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del

area. .
2 Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. 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.

8. Cumplir con otras tareasy responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/ Mensual,
etc.)
. Brindar informacion relativa a la Contraloria Social a las figuras Diario
educativas que asi lo requieran.
2 Elaborar la documentacion administrativa relativa a la Contraloria Oiatio
Social e implementacion del programa.
3. Colaborar en el desarrollo del diagnostico vy deteccion de Diario

necesidades de formacion.

4. Participar en las actividades que determine la coordinacion. Diario

5. Dar seguimiento y atencion a las solicitudes ciudadanas relativas
ala Contraloria Social

Diario

6. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion
respecto de sus avances durante la operacién del Programa para Diario
el Desarrollo Profesional Docente.
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