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Descriptiva de Puesto

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

3. Responder oportunamente, con el acuerdo y autorizacion del jefe
de oficina los mensajes que se reciban del portal de la Oficina de

Informacion de la Carrera para las Maestras y los Maestros de Disrig
Yucatan.

4. Responder, de manera oportuna y expedita, con el acuerdo y
autorizacion del jefe de oficina, los mensajes que reciba en el Diario

correo electronico de la Oficina de Informacion para la Carrera de
las Maestras y los Maestros.

5. Permanecer actualizado en cuanto a los Acuerdos y Lineamientos
publicados por la Unidad del Sistema para la Carrera de las Diario
Maestrasy los Maestros.

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

Diario

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

Jefe de Oficina de Informacién de la Carrera para las

18de enier dealizs Maestrasy los Maestros de Yucatan
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Manual de Organizacion

1.5. Centro de Actualizacion del Magisterio.

Objetivo:

Promover la formacion, capacitacion, actualizacion y superacion profesional del personal
docente, directivo, de supervision, de apoyo técnico-pedagdgico, asi como la actualizacion
y capacitacion del personal de apoyo y asistencia a la educacion, e impartir programas de
estudio de tipo superior, a partir de diversas oportunidades académicas que favorezcan
permanentemente trabajar en el mejoramiento pedagdgico tendente a una educacion de
calidad, incorporando nuevos saberes que propicien el bienestar social y cultural.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo geni&”.
X
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Secretaria de Educacion
Juntos tanstormemos Unidad de Apoyo
Yucatan Centro de Actualizacion del Magisterio

COPRING DT, £ATR00

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Gltima actualizacion

16/01/2023 No aplica

Director del Centro
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Administrativa

Subdirector Subdirector
Académico del Administrativo del
Centro Centro
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[ | ] | [ |
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Coordinador de Coordinador de Coordinador de ) Coordinador de Coordinador de
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Auxiliar Técnico
Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable Administrativo Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable
(2) n M (1) (1) (T(I)C) (1) (1) m (1 (1)
1
Asesor Docente Auxiliar
Académico Académico Administrativo
(1) (27) (3)
Vo. Bo. Validd Autorizo
Secretario de Educacion Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony 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:

Director del Centro

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcién particular asignada:

Director del Centro de Actualizacidn del Magisterio

Reporta a: Secretario de Educacion

Secretaria Administrativa, Subdirector Académico del Centro y Subdirector
Le reportan: B ;

Administrativo del Centro

Objetivo del puesto:

Dirigir a la Institucion Educativa para el cumplimiento de las actividades
asignadas por la Secretaria de Educacién con la finalidad de coadyuvar al
cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Funciones Generales

Fomentar la mejora de las practicas docentes para el impulso y el logro de los objetivos en el proceso de
ensenanza-aprendizaje de los alumnos.

Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y
manejo eficiente de la informacion administrativa existente en el plantel.

Impulsar la colaboracion de las familias, de la comunidad y de otras instituciones en la tarea educativa
del plantel.

Promover la innovacion educativa, cultural y artistica, asi como el uso eficiente de la planeacion,
administracion y control de los procesos internos enfocados en el alcance de los objetivos del plantel.

Impulsar los procesos de evaluacion interna, colaborando en las evaluaciones externas e incentivando la
participacion del personal docente en capacitaciones de mejoras en el desempefio.

Cumplir y vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su
competencia, en el plantel.

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/

Funciones Especificas
Mensual, etc.)

Realizar los trdmites necesarios para la obtencion de fondos de

programas federales de la Secretaria de Educacion, asi como otros Anual
organismos.

Estructurar los Planes, los Programas y los Proyectos de Desarrollo

Institucional del Centro de Actualizacién del Magisterio y presentarlo a Anual

la Secretaria de Educacion para su aprobacion.
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\ mostanstornsmos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos
sommopmeme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

3. Validar el Programa de Operacion Anual del Centro de Actualizacion del

Magisterio y presentarlo a la Secretaria de Educaciéon para su Anual
aprobacion.
4, Gestionar ante las autoridades educativas la autorizacion para impartir Anual
Licenciaturasy Posgrados.
5. Supervisar y verificar el cumplimiento de las metas establecidas en el
Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Actualizacion del Anual
Magisterio.
8. Presidir y convocar los trabajos del Consejo Académico del Centro de
2 . - Semestral
Actualizacion del Magisterio.
7. Participar de manera activa en las reuniones del Consejo Nacional de
Semestral

Centros de Actualizacion del Magisterio (CONACAM).

8. Certificar y validar los documentos de los programas de estudio
presenciales y en linea y los proyectos académicos realizados en el Semestral

Centro de Actualizacion del Magisterio.

9. Supervisary coordinar las acciones y actividades inherentes al Sistema

Institucional de Archivos (SIA). Trimestrel
10. Promover cursos de capacitacion y de actualizacion para la superacion Trimestral
profesional del personal del Centro de Actualizacidn del Magisterio.
11. Supervisar las actividades inherentes a la imparticion de Licenciaturas JI——
y Posgrados del Centro de Actualizacién del Magisterio.
12. Conceder autorizacion para que al interior del espacio educativo del
Centro de Actualizacion del Magisterio se celebren actos académicosy Mensual
culturales.
13. Promover y facilitar el desarrollo de propuestas de investigacion
pertinente al sector educativo del Estado, mismas que permitan Mensual

generar y participar en las sociedades del conocimiento.

14. Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades académicas y
administrativas de acuerdo con el Plan Institucional de Desarrollo del Diario
Centro de Actualizacion del Magisterio.

15. Ser el medio para plantear a las autoridades educativas cualquier
asunto que se relacione con el desarrollo de las actividades del Centro Diario

de Actualizacion del Magisterio.

16. Nombrar y remover libremente al personal que ocupe puestos en la
estructura organica del Centro.

Diario

17. Administrar la aplicacion de los recursos financieros del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Diario

18. Coordinar la aplicacion de cursos de capacitacion y actualizacién
permanente del personal directivo, docente y de apoyo de la educacion Diario
obligatoria de la Secretaria de Educacion.

19. Determinar, promover y evaluar las actividades de docencia,
investigacion, de difusion cultural y de extensidn educativa que se Diario
realicen en el Centro de Actualizacidn del Magisterio.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO . .z
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

20. Encomendar al Personal del Centro de Actualizacion del Magisterio, las Diario
comisiones inherentes al servicio que fueren necesarias.
21. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas funciones son Diario

descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas y de 16:00 a 18:00 horas, con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de

Horario laboral:
la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Secretario de Educacion
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 snostanstomemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacién del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcién particular asignada: | Secretaria Administrativa del Centro de Actualizacion del Magisterio

Reporta a: Director del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto:

Proporcionar apoyo en las funciones administrativas de la Direccion como
son manejo de la correspondencia, archivo, recepcion de documentos,
telefonia, agenda y las demas actividades inherentes a la funcién.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar 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. Participar en las acciones establecidas en el Plan Institucional de Anual
Desarrollo del Centro de Actualizacion del Magisterio. nua
2. Llevar el sequimiento de la agenda de trabajo del Centro de o
Y 5 : Diario
Actualizacion del Magisterio.
3. Organizar, integrar y controlar el minutario de la Direccion del Centro o
i ni . . Diario
de Actualizacién del Magisterio.
4, Organizar e integrar el archivo de la Direccion del Centro de o
e . . Diario
Actualizacion del Magisterio.
5. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le senale la Diar!
Direccién del Centro de Actualizacion del Magisterio. e
6. Atender las llamadas telefénicas, tomando nota de los mensajes y Diart
canalizarlos a quien corresponda. larto
7. Atender alas personas que soliciten la atencién del personal directivo Diario
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\ Juntostransfurm‘e'mos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

del Centro de Actualizacion del Magisterio.

8. Proporcionar de acuerdo con la Direccion del Centro de Actualizacion
del Magisterio la informacion que requieran las distintas areas del Diario

Centro de Actualizacion del Magisterio.

9. Participar en las actividades del Centro de Actualizacion del
Magisterio, con sentido de responsabilidad y servicio.

Diario

10. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas funciones

son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subdirector Académico del Centro Clave del No aplica
puesto:

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcioén particular asignada: | Subdirector Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio

Reporta a: Director del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan: Coordinador de Area, Enlace Técnico y Docente Académico
Coordinar, supervisar y evaluar las actividades Académicas, de Formacion

Objetivo del puesto: Docent’e,' Investigacion ’EdL.Jcativa, Exten_sién y Difusion, asi como.las‘clie
Informatica y Soporte Técnico que se realicen en el Centro de Actualizacion
del Magisterio.

Funciones Generales

Representar a la Direccion del Centro, cuando éste asi se lo indique.

1.

2. Colaborar con el personal a su cargo para el mejor desemperio de sus funciones.

3. Contribuir con la Direccion del Centro en el establecimiento de la documentacion que se requiera.

4, Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que
implemente el Centro.

5. Cumplir, vigilar y evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con la
normatividad aplicable.

8. ProponeralaDireccion del Centro los estudios y proyectos elaborados por el personal a su cargo.

7. Proponer a la Direccion del Centro anteproyectos de convenios y acuerdos que deban celebrarse con
otras Instituciones Educativas.

8. Conducir la ejecucién de los programas a su cargo, asi como evaluar sus resultados y presentar a la
Direccion del Centro los informes que requiera.

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. Coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional
del Centro de Actualizacion del Magisterio y presentarlo al Anual
Director del Centro de Actualizacion del Magisterio.

2. Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion y

Anual

entregarlo la Direccion del Centro de Actualizacion del
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- Yucatan ~ Subsecretarfa de Administracién y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Magisterio.

Coordinar los trabajos para obtener la autorizacion del Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros
(USICAMM) de las propuestas de programas de estudio para los
procesos de admision, promocion y reconocimiento que el
Centro de Actualizacion del Magisterio proponga.

Semestral

Coordinar los trabajos para obtener la autorizaciéon de las
autoridades educativas correspondientes para que el Centro
de Actualizacion del Magisterio imparta Licenciaturas y
posgrados.

Semestral

Promover la realizacién de proyectos de investigacion y
evaluacion educativa que permitan conocer las necesidades y
problematicas del Sistema Educativo Estatal, para que con el
resultado de estos proponer diversas acciones para alcanzar
la excelencia educativa.

Semestral

Fungir como Secretario del Consejo Académico del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Semestral

Dirigir y organizar el desarrollo de programas de capacitacion,
actualizacion y de superacion profesional del personal a su
cargo.

Mensual

Acordar con el Director del Centro los asuntos relacionados
con las actividades académicas del Centro de Actualizacion
del Magisterio.

Diario

Coordinar con las Subdirecciones de Centro de Actualizacién
del Magisterio existentes para su adecuado funcionamiento.

Diario

10.

Dirigir y evaluar la realizacion de actividades de Ia
Coordinacién del Area de Docencia, de la Coordinacién del
Area de Investigacion Educativa, la Coordinacién del Area de
Extension y Difusiéon y el Enlace Técnico, del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Diario

1.

Apoyar al Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
en la planeacion, programacién, organizacion, supervision,
evaluacion y realizacion del proyecto académico del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Diario

12,

Supervisar que las actividades docentes se efectlen
manteniendo una optima relacion entre las Coordinaciones de
Docencia, de Investigacion Educativa, de Extension y Difusion
y de Informatica y Soporte Técnico del Centro de Actualizacion
del Magisterio.

Diario

13.

Dirigir las acciones de organizacién del Area de Docencia
(Formacion continua, Desarrollo Profesional, Formacion Inicial
y Posgrado) del Centro de Actualizacién del Magisterio.

Diario

14.

Coordinar los procesos de revisidn de los planes y proyectos

Diario

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

} Juntustransfnrmﬁmns SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SORIERIOBELESTAND Direccion de Recursos Humanos

educativos y la oferta educativa de profesionalizacion
docente, presenciales y/o en, linea que disefie e imparta el
Centro de Actualizacion del Magisterio.

15.

Mantener relaciones institucionales con las instancias
correspondientes de la Secretaria de Educacion para trabajar
de manera coordinada la oferta de formacion continua en
beneficio del Magisterio del Estado.

Diario

16.

Proponer acciones que propicien un ambiente idéneo para el
trabajo de investigacidn educativa, asi como lo relacionado
con las actividades de orden cultural del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Diario

17.

Organizar, coordinar y facilitar los mecanismos para la
operacion de los proyectos de extension y difusidn, de las
actividades de vinculacion, de los proyectos de informatica y
soporte técnico, ademas de la integracion y funcionamiento
del Consejo Académico del Centro, de los Cuerpos
Académicos y del Cuerpo docente del Centro de Actualizacién
del Magisterio.

Diario

Proporcionar a la Direccion del Centro de Actualizacion del
Magisterio la informacion de la Subdireccion que le sea
requerida.

Diario

18.

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO t

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignada:

Coordinador de Area de Docencia

Reporta a:

Subdirector Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan:

Responsable

Objetivo del puesto:

Coordinar el disefio, gestion, desarrollo e imparticion de programas de
estudio, proyectos educativos presenciales y/o en linea de formacion
continua, desarrollo profesional, de formacion inicial y posgrado del Centro.

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento ¢ptimo de la Coordinacion del

Area.
2. Atendery 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 Coordinacion 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 la Coordinacion del Area.
6. Informar periodicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
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. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo de la Coordinacion y
; p _ Anual
presentarlo a la Subdireccién Académica.
3. Participar en las actividades y reuniones del Consejo Semestral
Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio.
4, Dar seguimiento a las convocatorias publicadas por el Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros
- - Mensual
(USICAMM) para los procesos de admision, promocion y
reconocimiento.
5. Integrary supervisar los trabajos de las Unidades Revisoras de Mensual
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopEmE BELESTIRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

los programas de estudio de formacion continua para la
autorizacion de lainstancia correspondiente.

6. Promover, con la Coordinacién del Area de Extensién vy
Difusion, la divulgacién de las actividades académicas que se Semanal
realicen en el Centro de Actualizacion del Magisterio.

7. Coordinar las acciones académicas con el Coordinador del
Area de Servicios Escolares del Centro de Actualizacion del
Magisterio para brindar el servicio en el tiempo
correspondiente.

Mensual

8. Programar, coordinar y supervisar el disefio y la
implementacion de los programas de estudio presenciales y/o
en linea de Formacidn continua, de Desarrollo Profesional, de Diario
Formacion Inicial y Posgrados, que opere e imparta el Centro
de Actualizacion del Magisterio.

8. Desarrollar proyectos educativos que fortalezcan al Centro de
Actualizacion del Magisterio como una Institucion de Diario
Educacion Superior.

10. Dar seguimiento al proceso de asesorias académicas
requeridas por el personal docente del Centro de Actualizacién Diario
del Magisterio.

11. Desarrollar estrategias para incorporar las innovaciones
pedagogicas a los servicios de Formacion Continua, de
Desarrollo Profesional, de Formacién Inicial y Posgrado, que
ofrezca el Centro de Actualizacion del Magisterio.

Diario

12. Implementar acciones de desarrollo profesional para el
personal docente y de apoyo a la educacion del Centro de Diario
Actualizacion del Magisterio.

13. Coordinar la organizacion y la imparticion de los programas de
estudio de Formacion Continua, de Desarrollo Profesional, Diario
Formacion Inicial y Posgrado.

14. Implementar, en conjunto con el Enlace Técnico, acciones
para promover el dominio de las nuevas tecnologias entre el Diario
personal del Centro de Actualizacién del Magisterio.

15. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas

) - ; L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se

orari oral: . iz . . . .
Horario labora requieraen relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacién del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignada: Responsable de Formacion Continua

Reporta a: Coordinador de Area de Docencia

Le reportan: No aplica
Disenar, desarrollar e implementar los programas de estudio, proyectos

Objetivo del puesto: educativos presenciales y en Ii'nea‘ ,de formacic'.)n cpntinua, para el
personal del Centro de Actualizacion del Magisterio, alumnos y/o
participantes.

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,
ete.)

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al
Area establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Anual
Centro de Actualizacion del Magisterio.

2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la

. - ; . Anual
Coordinacion del Area de Docencia.

3. Dar seguimiento a las convocatorias de la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros
(USICAMM) para sustentar la planeacion de la oferta Semestral
educativa de formacion continua del Centro de
Actualizacidn del Magisterio.

4, Participar, previa invitacion del Coordinador de Area de
Docencia, en las actividades y reuniones del Consejo Semestral
Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio.

5. Informar periddicamente de sus actividades al

. ; . Mensual
Coordinador del Area de Docencia.
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Descriptiva de Puesto

6. Disefar y operar programas de estudio de formacion
continua presenciales y en linea que imparta el Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Diario

7. Dar seguimiento a los programas de estudio de formacién
continua para su registro y autorizacion por la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros
(USICAMM).

Diario

8. Administrar la oferta educativa de formacion continua
autorizada al Centro de Actualizacién del Magisterio por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y
Maestros (USICAMM).

Diario

9. Desarrollar proyectos educativos de formacion continua
presenciales y en linea, para los egresados y usuarios del
Centro de Actualizacion del Magisterio, que lo fortalezcan
como una institucion de educacion superior.

Diario

10. Proporcionar formacion continua a los usuarios del Centro
de Actualizacion del Magisterio para su mejor desempefio
académico.

Diario

1. Organizar e impartir los programas de estudio de
formacidn continua.

Diario

12. Desarrollar estrategias para incorporar las innovaciones
pedagdgicas a los servicios de formacion continua, tanto
para el personal docente como para los usuarios de los
servicios que ofrezca el Centro de Actualizacion del
Magisterio,

Diario

13. Auxiliar a la Coordinacién del Area de Extension y Difusion
para la divulgacion de las actividades académicas que se
realicen.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobho

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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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:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion:

No aplica

Departamento:

No aplica

Responsable de Desarrollo Profesional

Funcion particular asignada:

Reporta a:

Coordinador de Area de Docencia

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto:

Disenar, desarrollar e implementar los programas de estudio, proyectos
educativos presenciales y en linea de desarrollo profesional,
considerando la capacitacidn, actualizacion y superacion profesional del
personal del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean

asignadas.

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.)
Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la
v o : . Anual
Coordinacion del Area de Docencia.
Participar en las actividades y reuniones del Consejo
Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio, previa Semestral
invitacion del Coordinador de Area de Docencia.
Informar periddicamente de sus actividades a la Coordinacion
; . Mensual
del Area de Docencia.
Promover el trabajo colegiado entre los docentes del Centro
de Actualizacion del Magisterio para conformar Cuerpos
Académicos que propicien la investigacion educativa, Mensual
mediante la coordinacién con el Coordinador del Area de
Docencia, el Coordinador del Area de Investigacion Educativa y
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

Y FINANZAS

Z Yucatan  Subsecretariade Administracién y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

el Responsable de Proyectos de Investigacidn Educativa.

Identificar las necesidades de desarrollo profesional del
personal del Centro de Actualizacion del Magisterio para
planear y programar su formacion.

Diario

Apoyar en las gestiones ante diversas Instituciones de
Educacion Superior para que el personal docente del Centro
de Actualizacion del Magisterio pueda cursar programas de
estudio de posgrado.

Diario

Apoyar, mediante diversas acciones, para que la planta
docente del Centro de Actualizacion del Magisterio mantenga
un nivel académico innovador y de excelencia en beneficio de
la comunidad educativa del Estado.

Diario

Apoyar, en coordinacion con el Coordinador de Soporte
Técnico (TIC), el conocimiento y aprendizaje digital entre el
personal del Centro de Actualizacién del Magisterio para el
manejo de las Tecnologias del Aprendizaje y el Conocimiento
(TAC).

Diario

10.

Apoyar, a la Coordinacion del Area de Extension y Difusion,
para divulgar las actividades académicas que se realicen.

Diario

. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director del

Centro de Actualizacion del Magisterio
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS el
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos L]

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio
Direccion: No aplica

Departamento: | No aplica

Funcion particular asignada:

Responsable de Formacidn Inicial y Posgrado

Reportaa:

Coordinador de Area de Docencia

Le reportan:

Asesor Académico

Objetivo del puesto:

Disenar, desarrollar e implementar los programas de estudio, proyectos
educativos presencialesy en linea de Formacion Inicial y Posgrado que se
impartan el Centro de Actualizacién del Magisterio.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean

asignadas.

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

(S]]

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.

Funciones Especificas

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

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area

establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual

de Actualizacion del Magisterio.

2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la
Coordinacion del Area de Docencia.

Anual

3. Integrar la documentacion necesaria para que las autoridades
del Centro de Actualizacion del Magisterio presenten, ante la
Secretaria de Educacién y/o instancias competentes, la
solicitud de autorizacion de programas de licenciatura,
especialidad y posgrado para que el Centro de Actualizacion
del Magisterio imparta en cumplimiento de sus funciones
como Institucion de Educacion Superior, en apego a la

normativa vigente.

Semestral

4, Participar, previa invitacion del Coordinador del Area de

Docencia, en las actividades y reuniones del Consejo Mensual

Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio.
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Descriptiva de Puesto

Informar periddicamente de sus actividades a la Coordinacion
del Area de Docencia.

Mensual

Coordinar las acciones académicas, con el Coordinador del
Area de Docencia y con el Coordinador del Area de Servicios
Escolares del Centro de Actualizacion del Magisterio, para
brindar el servicio en el tiempo correspondiente.

Mensual

Fomentar que los hallazgos obtenidos por los Cuerpos
Académicos, incidan en la mejora de los programas educativos
que se ofrecen por el Centro de Actualizacion del Magisterio.

Mensual

Coordinar el disefio de programas educativos inicial,
especializacion y posgrado, acordes a las necesidades
educativas del Estado.

Diario

Organizar e impartir los programas de estudios de posgrado.

Diario

. Coordinar el sequimiento en la aplicacion de los planes y

programas de estudio a fin de mantener su pertinencia.

Diario

1.

Apovyar a la Coordinacion del Area de Extension y Difusion para
la divulgacion de las actividades académicas que se realicen
en el Centro de Actualizacién del Magisterio.

Diario

12.

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignada: Asesor Académico de Titulacidn

Reporta a: ' Responsable de Formacion Inicial y Posgrado

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto:

Elaborary realizar los tramites necesarios para la expedicion de los titulos
de los egresados de educacion inicial, especialidades y posgrado del
Centro de Actualizacion del Magisterio de acuerdo con la normatividad
vigente de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacién de procesos y estrategias de
ensefnanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

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

4, Analizarinformacion para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al
Area establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Anual
Centro de Actualizacion del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo del Departamento y
U Anual
presentarlo al Responsable de Formacidn Inicial y Posgrado.
3. Elaborar y registrar los formatos de certificacidn y titulacion
; . Semestral
ante la autoridad correspondiente.
4. Informar periddicamente al Responsable de Formacion
. o Mensual
Inicial y Posgrado de sus actividades.
5. Realizar los trdmites necesarios para la expedicion vy
legalizacion de titulos de los egresados de Formacion Inicial y Diario
Posgrado.
6. Establecer mecanismos de coordinacion con el Responsable Diario

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

de Formacién Inicial y Posgrado y el Responsable de Control
Escolar para realizar los tramites de titulacion y dar
seguimiento alos mismos.

7. Mantener un archivo digital e impreso de los titulos que se
expidan por el Centro de Actualizacion del Magisterio, asi Diario
como ladocumentacion de respaldo.

8. Mantener un control de sequimiento de egresados y titulados

del Centro de Actualizacion del Magisterio. Diaria

9. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas

. L . L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se

Hotano aberd requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: Coordinador de Area de Investigacién Educativa

Reporta a: Subdirector Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan: Responsable
Coordinar la elaboracion y realizacion de proyectos de investigacion que

s sean de interés académico del Centro de Actualizacion del Magisterio, que

Objetivo del puesto: " ; .
respondan a las problematicas detectadas y a los lineamientos
establecidos por las autoridades educativas.

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y
supervisar su funcionamiento.

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacion del
Area.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.

Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

No|ol s~

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

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

Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al
Area, establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Anual
Centro de Actualizacion del Magisterio.

2. Formular el Programa Anual de Trabajo del Areay presentarlo Anual
ala Direccion del Centro de Actualizacién del Magisterio.

3. Coadyuvar con el Coordinador del Area de Docencia del
Centro de Actualizacion del Magisterio, la identificacion de -

necesidades de capacitacion y actualizacion de los docentes
de educacion obligatoria del Sistema Educativo Estatal para

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




N\ Jintostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

el disefno de su oferta educativa.

4. Elaborar y difundir los lineamientos para el disefio de
proyectos de investigacion educativa propia del Centro de Anual
Actualizacion del Magisterio.

b. Participar en las actividades y reuniones de las Academias

del Centro de Actualizacién del Magisterio. Semestral

8. Coordinar los proyectos de investigacion educativa que
respondan a las problematicas detectadas por el Centro de Mensual
Actualizacion del Magisterio y las autoridades educativas.

7. Propiciar la participacién de los docentes en Congresos de
Investigacion Educativa como ponentes de los trabajos de

investigacion que realicen en el Centro de Actualizacion del Hensusl
Magisterio.

8. Colaborar, con la Coordinacion del Area de Extension y
Difusion, en la divulgacién de los resultados de los proyectos Mensual
de investigacion que realicen.

9. Informar periddicamente de sus actividades a la Direccion Mensual

del Centro de Actualizacidn del Magisterio.

10. Generar las condiciones del trabajo académico, para
favorecer la conformacion de Cuerpos Académicos del Mensual
Centro de Actualizacidn del Magisterio.

1. Fomentar el intercambio académico de experiencias en
investigacion educativa con otras Instituciones de Mensual
Educacion Superior.

12. Supervisar el seguimiento de los proyectos de investigacion
educativa que se desarrollen en el Centro de Actualizacion Diario

del Magisterio.

13. Colaborar en la formacidn del personal académico del Centro
de Actualizacion del Magisterio sobre aspectos especificos Diario
de investigacién educativa.

14. Coadyuvar en las actividades académicas y docentes del Diario
Centro de Actualizacion del Magisterio.
15. Todas las demés funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, més no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se

Horarlo laboral; requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio
Direccion: No aplica
Departamento: No aplica
Funcion particular asignada: | Responsable de Proyectos de Investigacion Educativa
Reporta a: Coordinador de Area de Investigacion Educativa
Le reportan: No aplica
, Organizar la realizacion proyectos de investigacion que sean de interés
Objetivo del puesto: académico para el Centro de Actualizacion del Magisterio, asi como los que
respondan a las problematicas detectadas por las autoridades educativas.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean
asignadas.

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

>l o

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

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

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual
Actualizacién del Magisterio.

2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la Coordinacién

del Area de Investigacion Educativa. Anual

3. Realizar proyectos de investigacién que respondan a las problematicas

detectadas por las autoridades educativas. oEIMESLTE

4, Realizar el diagndstico de necesidades de formacién docente de las
maestras y los maestros de educacion obligatoria del Sistema
Educativo Estatal, para que con base a los resultados obtenidos, el Semestral
Centro de Actualizacion del Magisterio organice parte de sus
actividades académicas.

5. Coordinar, con el Coordinador del Area de Docencia y el Coordinador de
Area de Investigacién Educativa, la formacién del personal docente en
materia de investigacidn educativa para fomentar su participacion en
proyectos de investigacién pertinentes para el Centro de Actualizacién

Semestral
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{; Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

del Magisterio.

Presentar a la Coordinacién del Area de Investigacién Educativa los
resultados de las Investigaciones realizadas para su divulgacion.

Semestral

Propiciar el trabajo colegiado entre los docentes del Centro de
Actualizacién del Magisterio para conformar Cuerpos Académicos que
realicen investigacion educativa, mediante la coordinacion con el
Coordinador del Area de Investigacion Educativa, el Coordinador del
Area de Docenciay el Responsable de Desarrollo Profesional.

Mensual

Informar periddicamente de sus actividades a la Coordinacién de
Investigacion Educativa.

Mensual

Auxiliar a los docentes investigadores del Centro de Actualizacion del
Magisterio en la participacion de Congresos de Investigacion Educativa,
mediante la presentacion de los resultados de los trabajos de
investigacion educativa que se realicen en el mismo.

Mensual

10.

Aplicar las politicas, criterios y lineamientos educativos para realizar

proyectos de investigacion educativa en el Centro de Actualizacion del
Magisterio.

Diario

11.

Proporcionar orientacion al personal académico del Centro de
Actualizacion del Magisterio sobre aspectos especificos de
investigacion educativa, previa revision conjunta con el Coordinador del
Area de Investigacién Educativa.

Diario

12.

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aproho

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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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:

Coordinador de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion:

No aplica

Departamento:

No aplica

Funcion particular asignada:

Coordinador de Area de Extensién y Difusion

Reporta a:

Subdirector Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan:

Responsable

Objetivo del puesto:

Promover la vinculacion del Centro de Actualizacion del Magisterio con
otras instancias para favorecer su funcién formadora y difundir las
actividades académicas, de investigacién educativa, social y cultural del
Centro de Actualizacion del Magisterio, hacia la comunidad magisterial y
la sociedad en su conjunto.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del

Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del

Area.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.

Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

NEIEIES

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

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Periodicidad

ete.)

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area,
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual

Actualizacion del Magisterio.

2. Formular el Programa Anual de Trabajo del Area y presentarlo a
la Direccion del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Anual

3. Establecer un Consejo Editorial que se encargue de la
elaboracion de la Revista Académica impresa y/o digital del Anual
Centro de Actualizacion del Magisterio y supervisar las
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Descriptiva de Puesto

actividades que se realicen.

Participar en las actividades y reuniones de las Academias del
Centro de Actualizacion del Magisterio.

Semestral

Supervisar, en colaboracion con la Subdireccion Académicay la
Coordinacion del Area de Docencia, la suscripcion de convenios
y acuerdos con diversas instituciones y organismos afines por
indicaciones del Coordinador del Area de Extensién y Difusion,
ademas de mantener las relaciones de colaboracion
establecidas con instituciones y organismos académicos.

Mensual

Promover la realizacion de eventos académicos, sociales y
culturales de interés para el Centro de Actualizacién del
Magisterio.

Mensual

Informar periédicamente de sus actividades a la Direccion del
Centro de Actualizacion del Magisterio.

Mensual

Difundir el conocimiento pedagdgico generado por el Centro de
Actualizacion del Magisterio, ademas de sus actividades
académicas y culturales hacia la comunidad magisterial y la
sociedad en su conjunto, vinculandose con diversos actores e
Instituciones de Educacion Superior.

Diario

Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las
actividades de extensién, difusion y vinculacidn del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Diario

10.

Estar en Coordinacién con los demas Areas del Centro de
Actualizacion del Magisterio para el desarrollo de sus
actividades y su vinculacion.

Diario

1.

Promover el intercambio académico y cultural entre el Centro
de Actualizacion del Magisterio y otras Instituciones.

Diario

12.

Difundir, entre el personal del Centro de Actualizacion del
Magisterio, las fechas, sedes y requisitos de participacion a
Congresos o eventos académicos para su registro como
ponentes.

Diario

13.

Coordinar la operacion de la pagina web y las redes sociales del
Centro de Actualizacién del Magisterio.

Diario

14.

Supervisar las actividades de la Biblioteca del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Diario

16.

Coordinar los servicios bibliotecarios y documentales para las
actividades del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Diario

16.

Fomentar actividades para incrementar el acervo y documentos
que contengan informacion educativa para la Biblioteca del
Centro de Actualizacion del Magisterio.

Diario

Participar y favorecer el disefio de Programas Académicos cuyo
impacto permita el fortalecimiento del Centro de Actualizacion
del Magisterio.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacién del Magisterio
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

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: Centro de Actualizacidn del Magisterio
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignada:

Responsable de Vinculacidn

Reportaa:

Coordinador de Area de Extension y Difusion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto:

Administrar y mantener convenios y acuerdos con diversas
y Difusién, con la finalidad de fortalecer los mecanismos

educativa, sociales y culturales del Centro de Act
Magisterio, hacia la comunidad magisterial y la sociedad en

institucionesy

organismos afines por indicaciones del Coordinador de Area de Extension

de interaccion

institucionales y difundir las actividades académicas, de investigacion

ualizacion del
su conjunto.

Funciones Generales

asignadas.

1. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean

2. Administrar la operacién y proporcionar sequimiento 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. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la
o0 ey ; i I Anual
Coordinacién del Area de Extension y Difusion.
3. Elaborar un cronograma semestral de Congresos Académicos
locales, nacionales y/o extranjeros, para promover la Semestral
participacion de los docentes como ponentes.
4, Elaborar el directorio de instituciones y organismos
académicos con los cuales se puede establecer una Semestral
vinculacion institucional.
5. Informar periddicamente a la Coordinacion del Area de
i by i Mensual
Extensidn y Difusion de sus actividades.
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Apoyar la elaboracion de convenios y acuerdos con los Centros
de Actualizacion del Magisterio de nuestro pais, con el Consejo
Nacional de Centros de Actualizacion del Magisterio
(CONACAM), con Instituciones de Educacion Superior y con
organismos afines.

Mensual

Dar sequimiento a las actividades y acciones que se realicen
por el Consejo Nacional de Centros de Actualizacion del
Magisterio (CONACAM).

Diario

Promover las actividades académicas, de investigacion
educativa, sociales y culturales, entre el Centro de
Actualizacion del Magisterio con otras Instituciones de
Educacién Superior, la comunidad magisterial y la sociedad en
su conjunto.

Diario

Mantener las relaciones de colaboracion establecidas con
instituciones y organismos académicos mediante convenios y
acuerdos con la finalidad de fortalecer los mecanismos de
interaccion institucionales.

Diario

10.

Propiciar intercambios de informacion y acervo con otras
bibliotecas y centros de documentacion como apoyo a la
Biblioteca del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Diario

1.

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio
Direccion: No aplica
Departamento: No aplica
Funcion particular asignada: Responsable de Biblioteca
Reportaa: Coordinador de Area de Extension y Difusion
Le reportan: No aplica
Ofrecer los servicios de consulta, informacion y difusion disponibles de la
Objetivo del puesto: Biblioteca al personal y usuarios del Centro de Actualizacion del
Magisterio, con fines de investigacion e informacion.

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.

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

> o

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

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

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.

2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la

Coordinacion del Area de Extension y Difusién. Arial

3. Desarrollar campanas periodicas para dar a conocer los
servicios y acciones de la Biblioteca del Centro de Mensual
Actualizacion del Magisterio.

4. Informar periédicamente a la Coordinacion del Area de

Extension y Difusién de sus actividades. Hensusl

5. Propiciar reuniones de analisis y revisiébn comentada de
documentos, materiales y/o libros de indole educativos, entre Mensual
los usuarios del Centro de Actualizacién del Magisterio.

6. Ofrecer servicios bibliotecarios pertinentes y necesarios, que
atiendan la demanda de informacion por parte de los usuarios, Diario
conforme a las disposiciones institucionales.
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Descriptiva de Puesto

7. Mantener actualizado el catalogo bibliografico. Diario
8. Llevar y mantener actualizado el registro y control de
préstamos de libros y otros materiales de la Biblioteca del Diario

Centro de Actualizacion del Magisterio.
9. Mantener actualizado el programa de registro de nuevas

adquisiciones de material bibliografico de la Biblioteca del Diario
Centro de Actualizacion del Magisterio.
10. Procurar la conservacion de todo el material bibliogréafico. Diario
1. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
Horario laboral: . by ; : . "
' requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprob6

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Centro de Actualizacién del Magisterio

Direccion:

No aplica

Departamento:

No aplica

Funcion particular asignada: | Enlace Técnico del Centro de Actualizacion del Magisterio

Reporta a:

Subdirector Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan:

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC)

Objetivo del puesto:

funcionamiento de los equipos de cdmputo y lared de Internet.

Promover el uso de nuevas tecnologias en los programas académicos
presencialesy en linea que imparta el Centro de Actualizacion del Magisterio,
asi como disenar, operar la plataforma educativa y apoyar tecnolégicamente
la publicacion de la revista digital. Asi mismo, supervisar el adecuado

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucion.

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que |le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
Formular su Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la
Subdireccién Académica del Centro de Actualizacion del Anual
Magisterio.
Elaborar el Programa de Mantenimiento Preventivo vy
Correctivo de los equipos de computo del Centro de Anual
Actualizacion del Magisterio.
Identificar las necesidades y especificaciones de los sistemas Semestral

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

informaticos y bases de datos que requiera el Centro de
Actualizacion del Magisterio.

5. Elaborar el Diagndstico de los equipos de cémputo vy
programas necesarios para los servicios que presta el Centro Mensual
de Actualizacion del Magisterio.

6. Informar periodicamente a la Subdireccion Académica del

Centro de Actualizacion del Magisterio de sus actividades. Menstal
7. Supervisar el mantenimiento a los servicios y a las redes de Diario
Internet del Centro de Actualizacion del Magisterio.
8. Colaborar, con el Coordinador del Area de Docencia, en el
desarrollo de acciones para promover el dominio de las nuevas L
, iy Diario
tecnologias entre el personal del Centro de Actualizacion del
Magisterio.
9. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Hisric

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se

Hofars lahoral: requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacidn del Magisterio

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2



Juntos transformemas

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (ATLI'él)llar Teaniea Agminfstrative Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Euncion particular asignada: ﬁt;);iiléireriToécnico Administrativo (TIC) del Centro de Actualizacion del

Reporta a:

Enlace Técnico del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto:

Conducir el programa de Educacion Digital de la Secretaria de Educacion,
los programas referentes a las tecnologias de informacion vy
comunicacion, las plataformas educativas, ademas de brindar apoyo y
asesoria a los docentes del Centro de Actualizacion del Magisterio, para la
imparticion de programas educativos con base en los avances

tecnoldgicos.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el drea de su competencia.

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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad
aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

4, Cumplir con las normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan 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 de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

Atender solicitudes y turnar requerimiento al Area de su competencia.

Brindar la atencion, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

Realizar las operaciones asignadas en el &ambito de su competencia, procurando su correcto avance en
tiempo y recursos.

Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el @mbito de su competencia.
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Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Participar y dar sequimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
2. Auxiliar en la formulacidén del Programa Anual de Trabajo del Al
Enlace Técnico del Centro de Actualizacion del Magisterio.
3. Informar periédicamente al Enlace Técnico de sus actividades. Mensual
4, Operar de acuerdo con la normatividad de la Secretaria de
Educacion los equipos y programas de computo del Centro de Diario
Actualizacién del Magisterio.
5. Promover el uso de las nuevas tecnologias en los programas
presenciales y en linea, asi como en los proyectos que disefie, Diario
desarrolle e imparta el Centro de Actualizacion del Magisterio.
6. Realizar investigaciones acerca del uso y la utilizacion de
nuevas tecnologias como una alternativa para una mejor Diario
formacion y actualizacion del docente en el estado.
7. Dar asesoriay, en su caso, capacitar a los docentes del Centro
de Actualizacién del Magisterio y del Estado para el disefio de Diario
los programas de estudio con el uso y aplicacion de nuevas
tecnologias.
8. Participar en el disefio y operacion de la Plataforma Educativa __
. . o Diario
del Centro de Actualizacion del Magisterio.
9. Apoyar en el manejo de la pagina web, la revista digital y las .
: o o Diario
redes sociales del Centro de Actualizacion del Magisterio.
10. Organizar eventos, previa coordinacion con el Enlace Técnico,
para difundir el uso de las nuevas tecnologias en la formacidén Diario
del Magisterio Estatal.
1. Todas las deméas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

| Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignada: Docente Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio

Reportaa: Subdirector Académico del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan: No aplica
Disenar e impartir programas de estudio presenciales o en linea de
Formacion Docente: Formacion Continua, Desarrollo Profesional,

Objetivo del puesto: Formacion Inicial y/o Posgrado, asi como también realizar investigacion
educativa y otras funciones asignadas por la Direccion del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Funciones Generales

Colaborar con las autoridades de la escuela en la observancia de las disposiciones que se dicten para
cumplir con la tarea de formacidn de los educandos y para el buen funcionamiento del plantel.

2. Planear técnicamente la labor docente de acuerdo con los avances educativos, propiciando la iniciativa
de los educandos y la adquisicion de conocimientos.

3. Planear las labores docentes de acuerdo con la academia del 4rea o asignatura a que pertenezca, y
coordinarlas tanto con las academias de las demés areas o asignaturas, como con el personal encargado
de los servicios de asistencia educativa con que cuente el plantel.

4. Presentar ala Direccion de la escuela el Programa Anual de Actividades Extraescolares, requeridas para
el cumplimiento del plan y de los programas de estudio.

5. Integrar los registros e informes necesarios para informar acerca del aprovechamiento y de la conducta
de los educandos a la Subdireccién.

6. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las
circunstancias.

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

8. Participar en comisiones que le sean asignadas por el Director del Plantel.

9. Organizary gestionar situaciones mediadas de aprendizaje con estrategias didacticas que consideren la
realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

10. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental a

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

1.

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo de la Coordinacién y
- o s Anual
presentarlo a la Subdireccion Academica.
3. Informar periédicamente de sus actividades al Subdirector
- Mensual
Académico del Centro.
4, Formar parte de las unidades revisoras de los disefios de
. Mensual
programas de estudio.
5. Disefar y/o impartir programas de estudio presenciales y en
linea para la Formacion Docente: Formacién Continua, Diario
Desarrollo Profesional, Formacion Inicial, Especialidad y/o
Posgrado.
6. Impartir catedra en programas estudio de Licenciatura, -
. Diario
Especialidad y/o Posgrado.
7. Disenary desarrollar proyectos de Investigacion Educativa. Diario
8. Participar en actividades de extension, difusion, vinculacion
y/o actividades generales de la Biblioteca del Centro de Diario
Actualizacion del Magisterio.
9. Participar en los programas de Desarrollo Profesional. Diario
10. Todas las demés funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se

requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subdirector Administrativo del Centro g:laevsigfl No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio
Direccion: No aplica
Departamento: No aplica
Funcion particular asignada: | Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacion del Magisterio
Reporta a: Director del Centro de Actualizacién del Magisterio
Le reportan: Coordinador de Areay Auxiliar Administrativo
Operar de acuerdo a la normatividad de la Secretaria de Educacion, el manejo
Objetivo del puesto: de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la prestacion de
los servicios generales del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Funciones Generales

1. RepresentaralaDireccion del Centro, cuando éste asi se lo indique.
2. Colaborar con el personal a su cargo para el mejor desempeno de sus funciones.
3. Contribuir con la Direccion del Centro en el establecimiento de la documentacion que se requiera.
4, Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que
implemente el Centro.
5. Cumplir, vigilar y evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con la
normatividad aplicable.
6. ProponeralaDireccion del Centro los estudiosy proyectos elaborados por el personal a su cargo.
7. Proponer a la Direccién del Centro anteproyectos de convenios y acuerdos que deban celebrarse con
otras Instituciones Educativas.
8. Conducir la ejecucion de los programas a su cargo, asi como evaluar sus resultados y presentar a la
Direccion del Centro los informes que requiera.
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. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual
Actualizacion del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo del Area y presentarlo a Anual
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*\ smostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
mm—em—_ Direccion de Recursos Humanos

la Direccidn del Centro de Actualizacion del Magisterio.

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

3. Proporcionar toda la informacién que se solicite para satisfacer
los requerimientos de las auditorias que se realicen al Centro de Mensual
Actualizacién del Magisterio.
4. Informar periddicamente de sus actividades a la Direccién del
o iy ’ ; Mensual
Centro de Actualizacion del Magisterio.
5. Operar de acuerdo a la normatividad y los lineamientos de la
Secretaria de Educacion y con la autorizacion de la Direccion del
Centro de Actualizacion del Magisterio, el manejo de los Diario
recursos humanos, materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales del Centro de
Actualizacién del Magisterio.
6. Tramitar ante la Secretaria de Educacidn previa autorizacién de
la autoridad del Centro de Actualizacion del Magisterio, los Diario
movimientos y las incidencias del personal, asi como el pago de
remuneracionesy prestaciones de los mismos.
7. Tramitar, ejercer y comprobar los gastos del fondo fijo asi como
otros recursos econdmicos que asigne la Secretaria de .
. . o Diario
Educacion para la operacion del Centro de Actualizacion del
Magisterio.
8. Controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles del
Centro de Actualizacion del Magisterio y mantenerlo Diario
actualizado.
9. Manejar y cuidar los recursos materiales del Centro de
Actualizacion del Magisterio y vigilar la conservacion de los Diario
mismos.
10. Organizar la prestacion de los servicios de intendencia,
mantenimiento, vigilancia, mensajeria, correspondencia, Diario
archivo, reproduccion grafica y fotocopias.
1. Todas las demés funciones que requiere el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023

Director del Centro de Actualizacidn del Magisterio
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignada:

Coordinador de Area Administrativa

Reporta a:

Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacién del Magisterio

Le reportan:

Responsable

Objetivo del puesto:

Operar de acuerdo a la normatividad de la Secretaria de Educacién, el manejo
de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la prestacién de
los servicios generales del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacion del

Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y
supervisar su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacion 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 la Coordinacién del Area.
6. Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
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. Participar y dar sequimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacién del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo del Area y presentarlo
. ., N ; . Anual
ala Direccion del Centro de Actualizacion del Magisterio.
3. Proporcionar la informacion que se solicite para satisfacer los
requerimientos de las auditorias que se realicen al Centro de Mensual
Actualizacion del Magisterio.
4. Informar periddicamente de sus actividades a la Direccion del
o . . Mensual
Centro de Actualizacién del Magisterio.
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Descriptiva de Puesto

5. Coordinar, con la autorizacién de la Direccion del Centro de
Actualizacion del Magisterio y de acuerdo a la normatividad de
la Secretaria de Educacion, el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como la prestacién de
los servicios generales del Centro de Actualizacién del
Magisterio.

Diario

6. Supervisar la correcta aplicacion de las normas y los
lineamientos que emita la Secretaria de Educacion para la
eficiente y eficaz administracién de los recursos humanos,
materiales y financierosy de los servicios generales.

Diario

7. Coordinar el tramite, ejercicio y comprobacién de los gastos
del fondo fijo, asi como otros recursos econémicos que asigne
la Secretaria de Educacion para la operacion del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Diario

8. Supervisar el control del inventario de bienes muebles e
inmuebles del Centro de Actualizacion del Magisterio y Diario
mantenerlo actualizado.

9. Contribuir al cuidado de los recursos materiales del Centro de
Actualizacion del Magisterio y coadyuvar a la conservacion de Diario
los mismos.

10. Coordinar la prestacion de los servicios de intendencia,
mantenimiento, vigilancia, mensajeria, correspondencia,

archivo, reproducciones graficas y fotocopiadas, del Centro de Liarig
Actualizacion del Magisterio
11. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se

Horarlo laboral: requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fechade apfobacién , Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos .
Direccion de Recursos Humanos ’ 2

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacién del Magisterio
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignada:

Responsable de Recursos Financieros

Reporta a:

Coordinador de Area Administrativa

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto:

Apoyar en la realizacién de los tramites necesarios para el correcto
gjercicio y comprobacién del presupuesto asignado al Centro de
Actualizacién del Magisterio conforme a las normas establecidas por la
Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean

asignadas.

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

e

Aplicar el marco normativo vigente en |os 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. Participar y dar sequimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la Anual
Coordinacion del Area Administrativa.
3. Informar periodicamente a la Coordinacion del Area
- . . Mensual
Administrativa de sus actividades.
4, Auxiliar en los tramites para el pago de los servicios de
Internet, telefonia y pagina web con los que cuenta el Centro Mensual
de Actualizacion del Magisterio. -
5. Coadyuvar en la satisfaccion de los requerimientos de las
auditorias que se le practiquen al Centro de Actualizacion del Mensual
Magisterio.
6. Apoyar en la realizacion de los trdmites necesarios para el Diario
correcto ejercicio y comprobacion del presupuesto asignado
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2
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Descriptiva de Puesto

al Centro de Actualizacién del Magisterio conforme a las
normas establecidas por la Secretaria de Educacion.

7. Preparar la documentacion comprobatoria del gasto fijo
asignado para la operacion del Centro de Actualizacion del Diario

Magisterio.

8. Apoyar con la documentacion comprobatoria de los ingresos
propios que genere el Centro de Actualizacion del Magisterio
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
Secretaria de Educacion.

Diario

9. Apoyar en el seguimiento de los tramites financieros
realizados por el Centro de Actualizacién del Magisterio ante la Diario
Secretaria de Educacion.

10. Apoyar en la verificacion y tramitacion de la prestacion de los
servicios objeto de contratacion como son: intendencia, Diario
mensajeria, transporte, fotocopiado, etc.

1. Apoyar en el registro de los movimientos financieros por
proyectos a fin de llevar el control del ejercicio del Diario
presupuesto del Centro de Actualizacion del Magisterio.

12. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas

. _— . S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacién del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignada:

Responsable de Recursos Humanos

Reporta a:

Coordinador de Area Administrativa

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto:

mismos.

Llevar el control de las incidencias y demas movimientos del personal del
Centro de Actualizacion del Magisterio de acuerdo con la normatividad
vigente, asi como auxiliar en el registro y control de asistencia de los

Funciones Generales

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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Participar y dar sequimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la Anual
Coordinacidn del Area Administrativa.
3. Integrar la documentacidn correspondiente para el tramite de
las prestaciones ante la autoridad del personal del Centro de Trimestral
Actualizacion del Magisterio.
4. Informar periédicamente a la Coordinacién del Area
s ' g Mensual
Administrativa de sus actividades.
5. Apoyar en los requerimientos de las auditorias que se
: N : : Mensual
practiquen al Centro de Actualizacidn del Magisterio.
6. Registrar y apoyar en el tramite de altas, bajas, incidencias y
demas movimientos del personal de acuerdo con la Diario

normatividad vigente.

F-PL-EDP-01R00
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Mantener, de acuerdo con instrucciones de la autoridad
superior, actualizada la informacion relativa al personal en
forma digital e impresa en el archivo del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Diario

Mantener actualizado el registro y control de asistencia, asi
como informar de las incidencias de este a la autoridad
correspondiente.

Diario

Elaborar las constancias y documentacion que soliciten los
trabajadores del Centro de Actualizacion del Magisterio,
relativos al area de Recursos Humanos, en apego a la
normatividad vigente.

Diario

10.

Dar seguimiento, de acuerdo con instrucciones, de los
asuntos de su competencia ante la autoridad educativa.

Diario

1.

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Descriptiva de Puesto

e l SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
! Direccion de Recursos Humanos
1

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

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion: ' No aplica

Departamento: No aplica

Funcioén particular asignada:

Responsable de Recursos Materiales e Inventarios

Reporta a:

Coordinador de Area Administrativa

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto:

Llevar el control y vigilancia del adecuado uso de los bienes muebles,
inmuebles y equipo que se encuentran bajo la responsabilidad de la
autoridad del Centro de Actualizacion del Magisterio, asi como auxiliar en
el control y actualizacion del inventario.

Funciones Generales

Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean

asignadas.
2. Administrar la operacion y proporcionar seqguimiento 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. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la Anual
Coordinacién del Area Administrativa.
3. Informar periodicamente a la Coordinacion del Area
i : i Mensual
Administrativa de sus actividades.
4, Recibir, almacenar y distribuir los bienes asignados al Centro
de Actualizacién del Magisterio de acuerdo con las Mensual
instrucciones de la autoridad correspondiente.
5. Recibir, almacenar y distribuir los materiales de oficina
asignados al Centro de Actualizacion del Magisterio de
. . . Mensual
acuerdo con las instrucciones de la autoridad
correspondiente.
6. Coadyuvar en la satisfaccion de los requerimientos de las Mensual
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Descriptiva de Puesto

auditorias que se practiquen al Centro de Actualizacion del
Magisterio.

7. Llevar el control y actualizacién del inventario de bienes
muebles e inmuebles del Centro de Actualizaciéon del
Magisterio, de acuerdo con los lineamientos, procedimientos y
normatividad vigente de la Secretaria de Educacién.

Diario

8. Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Secretaria de

Educacién para la adquisicién de material y equipo. Diario

9. Apoyar en el tramite para la dotacién de agua, equipo de aseoy

e . . ) S Diario
limpieza, asi como la del material y equipo de oficina.

10. Realizar el tramite de los servicios de edicidn, impresion y
reproduccion de materiales de trabajo necesarios para las
labores educativas que realiza el Centro de Actualizacién del
Magisterio.

Diario

11. Apoyar con el tramite de todo lo relacionado con los servicios
de mantenimiento general del Centro de Actualizacion del Diario
Magisterio.

12. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas

; - ; s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se

orario laboral: : by ; ; . :
Parara b requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Nombre del puesto: Coordinador de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignhada:

Coordinador de Area de Servicios Escolares

Reporta a:

Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan: Responsable

Objetivo del puesto:

Magisterio.

Coordinar la gestion, desarrollo e imparticion de programas de estudio,
proyectos educativos presenciales y en linea de formacion continua, de
desarrollo profesional, de formacion inicial, de posgrado y la prestacion
del servicio social, de los estudiantes del Centro de Actualizacion del

Funciones Generales

Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo 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 Coordinacién del

Area e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Colaboraren los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al

Area establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Anual

Centro de Actualizacién del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo del Departamentoy

. iy . : Anual

presentarlo a la Subdireccién Administrativa.

3. Supervisar que el cumplimiento del servicio social sea en
L , L Semestral

apego a la normativa vigente de la Secretaria de Educacion.

4. Supervisar, ante las instancias correspondientes, la Semestral
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

emision de los formatos y la documentacion oficial
requerida de los estudiantes que cursen los programas de
estudio presenciales y en linea que imparta el Centro de
Actualizacion del Magisterio.

5. Informar periédicamente de sus actividades al Subdirector
Administrativo.

Mensual

6. Coordinar las acciones académicas con el Coordinador del
Area de Docencia del Centro de Actualizacion del Magisterio Mensual
para brindar el servicio en el tiempo correspondiente.

7. Promover, con la autorizacion del Subdirector
Administrativo y de acuerdo con la normatividad de la
Secretaria de Educacién, los servicios que presten en
materia de control escolar y servicio social.

Diario

8. Coordinar y supervisar, en conjunto con Asesor Académico
de Titulacién, los procesos de inscripcion, acreditacion,
certificacidn y titulacién de los estudiantes del Centro de Diario
Actualizacion del Magisterio de acuerdo con las normas y
lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacion.

9. Supervisar la emisién de las constancias, diplomas,
certificados y titulos que acrediten los estudios que

imparta el Centro de Actualizacion del Magisterio de Diario
acuerdo con la normativa vigente de la Secretaria de
Educacion.

10. Coordinar la organizacion de los documentos de la historia
académica de los programas de estudio presenciales y en

linea impartidos por el Centro de Actualizacion del Diario
Magisterio.
11. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diarlo

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se

Hotarlo laboral: requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacién del Magisterio
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion particular asignada:

Responsable de Control Escolar

Reporta a:

Coordinador de Area de Servicios Escolares

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto:

Llevar a cabo los procesos de inscripcion, acreditacion, certificacion y
verificacion de autenticidad de la documentacién que entreguen los
estudiantes que cursen los programas de estudio presenciales y en linea

que imparta el Centro de Actualizacidn del Magisterio.

"Funciones Generales

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, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : etc.) :
1. Participar y dar sequimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacion del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la
L ; . Anual
Coordinacion del Area de Servicios Escolares.
3. Elaborar los certificados de estudio correspondientes de los
estudiantes que hayan cursado algin programa de estudio T
presencial o en linea que se imparte en el Centro de
Actualizacion del Magisterio.
4, Integrar la documentacion de la historia académica de los
estudiantes del Centro de Actualizacion del Magisterio en Semestral
forma digital e impresa.
5. Analizar la informacién estadistica que se derive del registro
escolar para elaborar los informes que requieran las Semestral
autoridades sobre los procedimientos de control escolar del
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Descriptiva de Puesto

Centro de Actualizacion del Magisterio.

6. Informar periédicamente a la Coordinacién del Area de
Servicios Escolares de sus actividades.

Mensual

7. Llevar a cabo los procesos de inscripcién, acreditacion,
certificacion 'y verificacion de autenticidad de |Ia
documentacion que entreguen los estudiantes que cursen los Diario
programas de estudio presenciales y en linea que imparta el
Centro de Actualizacion del Magisterio.

8. Comprobar la documentacion que entreguen los estudiantes
para su validacion.

Diario

9. Proponer, a la Coordinacién del Area de Servicios Escolares,
los procedimientos para la operacion del control escolar de la
documentacion de los estudiantes que cursen los programas Diario
de estudio presenciales y en linea que imparta el Centro de
Actualizacion del Magisterio.

10. Organizar y archivar en forma digital e impresa la
documentacién escolar de los estudiantes del Centro de Diario
Actualizacion del Magisterio.

1. Llenar los formatos sobre la documentacién oficial de los
estudiantes que cursen los programas de estudio

presenciales y en linea que imparta el Centro de Actualizacién Diario
del Magisterio.
12. Todas las deméas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion ' Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Juntostanstarmemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcioén particular asignada: Responsable de Servicio Social

Reporta a:

Coordinador de Area de Servicios Escolares

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto:

del mismo.

Administrar los programas de servicio social que proporcionen los
estudiantes del Centro de Actualizacion del Magisterio, asi como los
mecanismos de seguimiento, evaluacion y certificacion de la prestacién

Funciones Generales

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. Participar y dar sequimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro Anual
de Actualizacién del Magisterio.
2. Formular el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a la
L ; - Anual
Coordinacion del Area de Servicios Escolares.
3. Elaborar el manual de procedimientos donde se establezcan
los mecanismos de operacion y los programas para dar
S .. Semestral
cumplimiento a la normatividad dentro de un proceso de
vinculacion entre el estudiante y el entorno social.
4. Proponer y aprobar los programas de servicio social que
presten los estudiantes del Centro de Actualizacion del .
Magisterio, asi como los mecanismos de seguimiento vy
evaluacién de los mismos.
5. Elaborar las constancias oficiales de terminacion del Servicio Semestial
Social de los estudiantes del Centro de Actualizacion del
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Magisterio.

Informar periédicamente a la Coordinacion del Area de
Servicios Escolares de sus actividades.

Mensual

Difundir, registrar y validar los programas de servicio social
que se ofrezcan a los estudiantes del Centro de Actualizacion
del Magisterio.

Diario

Operar el proceso general de servicio social en lo concerniente
a la promocién, asignacién, seguimiento, evaluacion y
liberacion de los estudiantes del Centro de Actualizacién del
Magisterio.

Diario

Representar al Centro de Actualizacion del Magisterio en los
eventos que, en torno al servicio social, se realicen en el
ambito académico previa autorizacion del Director del Centro
de Actualizacion del Magisterio.

Diario

10.

Todas las demés funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se
requiera enrelacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director del Centro de Actualizacion del Magisterio

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2




% Juntastransfarmemos

= Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

i

i

|

i
1

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Centro de Actualizacion del Magisterio

Direccion:

No aplica

Departamento:

No aplica

Auxiliar Administrativo de la Subdireccion Administrativa
Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacidn del Magisterio
No aplica

Funcion particular asignada:

Reporta a:

Le reportan:

Apoyar a la realizacion de todas las actividades generales y especificas
de la Subdireccion Administrativa, asi como todas las demas que le
asigne la Direccion del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Objetivo del puesto:

Funciones Generales

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

—_

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el &rea 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 Areay 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. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual
Actualizacién del Magisterio.

2. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo con
programas de trabajo vigente en el Centro de Actualizacién del Diario
Magisterio.

3. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean
asignadas en la operacion diaria del Centro de Actualizaciéon del Diario
Magisterio.

4. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de Diario
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Descriptiva de Puesto

acuerdo con la normatividad aplicable al Centro de Actualizacion del
Magisterio.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo dictadas por

; L Diario
la Secretaria de Educacion.
6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas por o
. - o aa ) ; Diario
la Direccion del Centro de Actualizacion del Magisterio.
7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas funciones son Diario

descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la disponibilidad cuando se

Horarlo laboral: requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién

Aprobo

16 de enero 2023

Director del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Manual de Organizacion

i.6. Secretaria Técnica.
Objetivo:
Dirigir, supervisary coordinar las actividades que se realizan en la Secretaria Técnica de la
Secretaria de Educacion.

“l.ainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene:a.” N
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LU G LARADY

Secretaria de Educacion
Secretaria Técnica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Secretario Técnico
U]

Secretaria Administrativa

(1)

Jefe de Becas
(1)

Subjefe de Becas

(M

Responsable de Area Responsable de Area
m M

i I

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
0]
Personal Burdcrata:
(1 Coordinador BUODQS)

Vo. Bo. Validd Autorizé

Secretario de Educacion Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada: | Secretario Técnico

Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan: Jefe de Departamento y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto Dirigir las ggtividades que se realizan en la Secretaria Técnica de la Secretaria
de Educacion.

Funciones Generales

1. Dirigir y supervisar al personal bajo su cargo, proponiendo e implementando, en su caso, los programas de
desarrollo para el logro de los objetivos institucionales.

2. Dirigiry coordinar en colaboracion con las areas implicadas, los programas vinculados con la dependencia,
sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto.

3. Brindar apoyo y asesoria técnica al Titular de la dependencia.

4. Representar al Titular de la dependencia cuando asi se lo indique ante organismos, dependencias,
instituciones y grupos de trabajo intersecretariales e interinstitucionales, asi como en los comités o
cualquier érgano colegiado, independientemente de su denominacion.

5. Informar al Titular acerca de los avances del programa de trabajo y proponer actividades para la
modernizacion administrativa en las actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca
para tal efecto.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dirigir y coordinar la operacién de los programas de becas de Diario
educacion basica que otorga la Secretaria de Educacion.
2. Fungir como enlace entre el Titular de la dependencia y los
actores externos como son ciudadanos, funcionarios,
autoridades, dependencias y organismos, entre otros, cuando asi Diario
se le requiera, para desahogar los aspectos relevantes y/o
necesidades directas de los mismos que tengan relacion con la
dependencia.
3. Preparar los Informes de labores que debera rendir al Titular de la ;
. Trimestral
dependencia.
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Descriptiva de Puesto

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

4. Proponer acciones y estrategias en materia educativa, que
contribuyan a la consecucion de los objetivos, estrategias y Diario
prioridades del Plan Estatal de Desarrollo.

5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes vy

aplicables al area de su competencia, y las demas que le sean Diario
encomendadas por instruccion del jefe inmediato.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

s 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 Aprobé

28 de febrero del 2022 Secretario de Educacion
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Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Secretaria Técnica

Reporta a: Secretario Técnico

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Secretaria Técnica

Brindar apoyo en las actividades administrativas que se llevan a cabo en la

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy 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. Capturar la informacion generada en las Plataformas utilizadas
R Mensual
por la Secretaria Técnica.
2. Elaborar todo tipo de reportes y documentos que requiera la -
DA Diario
Secretaria Técnica.
3. Brindar apoyo operativo en las diferentes reuniones que sean Diario
requeridas por la Secretaria Técnica.
4. Brindar apoyo en la recepcion, almacenamiento de documentos,
expedientes y demas actividades inherentes a la Secretaria Diario
Técnicay sus programas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

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

F-PL-EDP-01RO0
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Secretario Técnico
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Manual de Organizacion

1.6.1. Departamento de Becas.
Objetivo:

Optimizar la ejecucion y supervisar la operacion de los diferentes tipos de becas 'y

programas de asistencia estudiantil, en los niveles de educacion basica y media superior.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo geitiri.;
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YU Cat é n Secretaria de Educacion

Secretaria Técnica
BRI L LN TRD

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Secretario Técnico
)

Secretaria Administrativa

Jefe de Becas
[0}
Subjefe de Becas
U}
I ]
Responsable de Area Responsable de Area
M W]
I 1
Auxiliar Administrativo
(2) Auxiliar Administrativo
Personal Burdcrata:
(1 Coordinador BU0OO0S)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Secretario de Educacion Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Direccioén:

No aplica

Departamento:

Departamento de Becas

Funcion Particular Asignada: | Jefe del Departamento de Becas

Reporta a:

Secretario Técnico

Le reportan:

Subjefe

Objetivo del puesto

Optimizar la ejecucion y supervisar la operacion de los diferentes tipos de
becasy programas de asistencia estudiantil, en los niveles de educacion basica
y media superior.

Funciones Generales

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

2. Supervisarla normalidad que compete a la operacion del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el érea,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Dirigir y vigilar el correcto funcionamiento del departamento a su Diario
cargo.
Resolver las situaciones que se presenten en el departamento a Diario
su cargo y requieran su atencion
Proponer al jefe inmediato superior, la implementacion de
acciones para mejorar la organizacién y el funcionamiento del Diario
departamento a su cargo.
Generar los registros administrativos que permitan integrar
informacion cuantitativa y cualitativa sobre el desempeno de las Diario
atribuciones del departamento a su cargo
Asesorar a las autoridades educativas, alumnos y publico en Diario
general en todo lo concerniente a los programas de becas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 3
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Asesorar al Titular de la Secretaria Técnica en todo lo inherente a
las relaciones interinstitucionales ante otros organismos,
dependencias, instituciones y  grupos de trabajo
intersecretariales e interinstitucionales.

Diario

Proponer al Secretario Técnico la implementacion de acciones
para mejorar la organizacién y el funcionamiento del
departamento a su cargo para contribuir al cumplimiento de su
objeto

Diario

Crear y establecer marcos de colaboracién con otras
dependencias e instituciones y grupos de trabajo
intersecretariales e interinstitucionales que tengan relacion con
la dependencia.

Diario

Organizar y coordinar los eventos protocolarios de la Secretaria
Técnica.

Diario

10.

Preparar y presentar para la aprobacion de las autoridades
correspondientes, planes, programas y proyectos para la mejora
continua de la operacién de los programas de becas.

Diario

1.

Supervisar y colaborar en la elaboracién de convocatorias de los
programas de becas para llevar a cabo su proceso de recepcion
de documentos, asignacion de becasy entrega de apoyos.

Anual

12.

Atender las tareas de difusion por los medios pertinentes, de los
programas de becas asignados al departamento.

Diario

13.

Supervisar y colaborar en la capacitaciéon del personal de apoyo
_para los diversos programas de becas.

Anual

4.

Recibir y canalizar a los comités de becas las apelaciones de los
resultados de asignacién de becas de los programas del instituto
que se llegasen a presentar y responder de manera oficial las
resoluciones de cada caso

Bimestral

15.

Comunicar de manera oficial a los becarios y sus instituciones
educativas, la cancelacion de becas otorgadas, previa
autorizacion del comité evaluador del programa de becas
correspondiente

Bimestral

16.

Supervisar el control seguimiento de pagos realizados

Bimestral

17.

Atender las solicitudes de informacion de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Educacion.

Trimestral

18.

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

Diario
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Secretario Técnico
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Becas

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Becas

Reporta a: Jefe de Departamento de Becas

Le reportan: Responsable de Area

Objetivo del puesto Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades de los diferentes
programas de becas.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. 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.
8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio 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. Difundir y promover la emisién de las convocatorias de los
i Anual
diferentes programas de becas en el Estado.
2. Coordinar, supervisar y realizar la distribucion y entrega de becas .
Bimestral
en el Estado.
3. Coordinar, supervisar y recepcionar los documentos requeridos
dentro de las convocatorias para la solicitud de becas en sus Anual
distintos programas.
4, Planificar las rutas de transporte para la ejecucion de los
procesos de los programas de becas en los municipios del Bimestral
Estado.
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Descriptiva de Puesto

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

5. Elaborar la propuesta de convocatoria de los programas de becas
de acuerdo a las reglas de operacion vigentes, procurando su Anual
difusién y promocion.

6. Brindar informacion a las autoridades educativas interesadas en Diario
los distintos programas de becas.

7. Apoyar en la capacitacion del personal eventual contratado en los Semestral
procesos correspondientes.

8. Generar los formatos, informes y demas documentos necesarios Anual
para los diferentes programas de becas.

9. Dar seguimiento a la actualizacion de las bases de datos de los .

) Bimestral

diferentes programas de becas.

10. Coordinar el desarrollo de las sesiones de Comité y generar los Trimestral
informes para éste, sobre las acciones implementadas.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Secretario Técnico
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Direccioén:

No aplica

Departamento:

Departamento de Becas

Funci6n Particular Asignada: | Responsable de Area(A) de Becas

Reporta a: Subjefe de Becas

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Apoyar en el correcto desarrollo de las actividades operativas del
departamento.

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.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' , etc.)
1. Planificar, desarrollar y evaluar, con el Superior Jerarquico, las
actividades y acciones para desarrollar los proyectos de mejora Diario
del area para contribuir al objetivo y politica de Relaciones
Interinstitucionales del Departamento.
2. Verificar que se cuente con la documentacion, reglamentacion
y normatividad necesaria para llevar cabo la planeacion de los Semestral
proyectos de mejora.
3. Realizar el control y sequimiento de los proyectos, con el fin de Diario
contribuir al logro de sus objetivos.
4, Realizar con el Superior Jerarquico, un plan de trabajo para
llevar a cabo las actividades administrativas y normativas del Trimestral
area, que incluya las acciones a realizar por todo el personal
involucrado.
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Descriptiva de Puesto

O Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERIO DR ESTARO Direccién de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Apoyar al Superior Jerarquico con los planes y proyectos que
contribuyan en el objeto de las Relaciones Interinstitucionales Diario
del Departamento, proporcionando la documentacion e
informacion necesaria en tiempo y forma.
6. Elaborar los reportes administrativos necesarios que
contengan informacion cualitativa y cuantitativa de la Diario
funcionesy proyectos llevadas a cabo en el area.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Bisris

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Secretario Técnico
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>\ Juntostransiomemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coREmOpRLET® Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Becas

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo (A) de la Subjefatura de Becas

Reporta a: Subjefe de Becas

Le reportan: No Aplica

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando normas vy
Objetivo del puesto procedimientos, definiendo y elaborando documentos necesarios para el
cumplimiento adecuado de las metas establecidas.

Funciones Generales

Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el Area en la que estén 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 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 Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

—_

, Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Recepcionar, almacenar y actualizar los documentos de los
. Semestral
diferentes programas de becas a su cargo.
2. Integrary clasificar la documentacion recibida de los solicitantes Bimestral
de los programas de becas a su cargo.
3. Verificar la correcta integracion de los expedientes digitales de los Semestral
programas de becas a su cargo.
4. Realizar la distribucion de las becas a los beneficiarios en el .
Bimestral
Estado.
Brindar apoyo operativo en las Sesiones del Comité. Trimestral
6. Colaborar con lainformacion de comités para la gestion de becas. Trimestral
7. Organizar los oficios que se llevaran a los municipios para los .
Bimestral
procesos.
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"\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SoniEmo pEL FRmRe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Generary entregar los oficios de asignacion de los programas de Semestral
becas a su cargo.
8. Archivar los acuses de entrega de los oficios de asignacion
L Semestral
entregados a cada beneficiario.
10. Archivar la diferente documentaciéon generada dentro del Diario
departamento.
11. Operar los programas de becas asignados por sus superiores. Diario
12. Realizar los reportes requeridos de los programas de becas Diario
asignados por su jefe inmediato superior.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Secretario Técnico
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\% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonIEmO oL ESTROO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: BUOOOY
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Becas

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo (A) de la Subjefatura de Becas

Reportaa: Subjefe de Becas

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesfo

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando normas y
procedimientos, definiendo y elaborando documentos necesarios para el
cumplimiento adecuado de las metas establecidas.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el Area en la que estén 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 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 Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recepcionar, almacenar y actualizar los documentos de los S
diferentes programas de becas a su cargo.
2. Integrary clasificar la documentacion recibida de los solicitantes —
de los programas de becas a su cargo.
3. Verificar la correcta integracion de los expedientes digitales de los T
programas de becas a su cargo.
4, Realizar la distribucion de las becas a los beneficiarios en el .
Bimestral
Estado.
5. Brindar apoyo operativo en las Sesiones del Comite. Trimestral
6. Colaborar con lainformacion de comités para la gestion de becas. Trimestral
7. Organizar los oficios que se llevaran a los municipios para los .
Bimestral
procesos.
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AN Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonemoRRER Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

P
Funciones Especificas (Diario/Sema

eriodicidad
nal/Quincenal/Mensual,
etc.)

8. Generary entregar los oficios de asignacion de los programas de

Semestral
becas a su cargo.
9. Archivar los acuses de entrega de los oficios de asignacion
L Semestral
entregados a cada beneficiario.
10. Archivar la diferente documentacion generada dentro del iatia
departamento.
11. Operar los programas de becas asignados por sus superiores. Diario
12. Realizar los reportes requeridos de los programas de becas Diario
asignados por su jefe inmediato superior.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera en
Unidad Administrativa.

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

relacion al trabajo de la

Fecha de aprobacion ~ Aprobo

16 de enero de 2023 Secretario Técnico
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% Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Becas

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area(B) de Becas

Reporta a:

Subjefe de Becas

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Apoyar en el correcto desarrollo de

Objetivo del puesto departamento.

las actividades operativas del

Funciones Generales

el

avance en tiempo y recursos.

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo 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 operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Planificar, desarrollar y evaluar, con el Superior Jerarquico, las
actividades y acciones para desarrollar los proyectos de mejora Biaris
del area para contribuir al objetivo y politica de Relaciones
Interinstitucionales del Departamento.
2. Verificar que se cuente con la documentacion, reglamentacion
y normatividad necesaria para llevar cabo la planeacion de los Semestral
proyectos de mejora.
3. Realizar el control y seguimiento de los proyectos, con el fin de Diario
contribuir al logro de sus objetivos.
4. Realizar con el Superior Jerarquico, un plan de trabajo para
llevar a cabo las actividades administrativas y normativas del Trimestral
area, que incluya las acciones a realizar por todo el personal
involucrado.

F-PL-EDP-01ROO
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AL \ Juntnstransfcrm.e.mos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Z Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
il et Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Apoyar al Superior Jerarquico con los planes y proyectos que
contribuyan en el objeto de las Relaciones Interinstitucionales Diario
del Departamento, proporcionando la documentacion e
informacion necesaria en tiempo y forma.

8. Elaborar los reportes administrativos necesarios que
contengan informacién cualitativa y cuantitativa de la Diario
funcionesy proyectos llevadas a cabo en el area.

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion ' Aprobé

16 de enero de 2023 Secretario Técnico
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Yucatan

‘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:

Secretaria Técnica

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Becas

Auxiliar Administrativo (B) de la Subjefatura de Becas
Subjefe de Becas
No Aplica

Funcioén Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan:

Ejecutar los procesos administrativos del éarea, aplicando normas vy
procedimientos, definiendo y elaborando documentos necesarios para el
cumplimiento adecuado de las metas establecidas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seqguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operamon 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
traves 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 Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
s etc.)
1. Recepcionar, almacenar y actualizar los documentos de los
. Semestral
diferentes programas de becas a su cargo.
2. |Integrary clasificar la documentacion recibida de los solicitantes .
Bimestral
de los programas de becas a su cargo.
3. Verificar la correcta integracion de los expedientes digitales de los
. Semestral
programas de becas a su cargo.
4. Realizar la distribucion de las becas a los beneficiarios en el .
Bimestral
Estado.
Brindar apoyo operativo en las Sesiones del Comiteé. Trimestral
Colaborar con lainformacion de comités para la gestion de becas. Trimestral
7. Organizar los oficios que se llevaran a los municipios para los Bimestral
procesos.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




\"\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
COPIENODELESTAEO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Generary entregar los oficios de asignacion de los programas de Semestral
becas a su cargo.
9. Archivar los acuses de entrega de los oficios de asignacion
o Semestral
entregados a cada beneficiario.
10. Archivar la diferente documentacion generada dentro del Diario
departamento.
11. Operar los programas de becas asignados por sus superiores. Diario
12. Realizar los reportes requeridos de los programas de becas Diario
asignados por su jefe inmediato superior.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobaciéon Aprobo

16 de enero de 2023 Secretario Técnico
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Manual de Organizacion

VIIL. DATOS GENERALES

Despacho de la Secretaria de Educacion

Domicilio: Calle 34 No. 101 A x 25 Colonia Garcia Ginerés C. P. 97070, Mérida, Yucatan. México
Teléfono: (999)9 30 3950

Extension: 51014, 51033

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

Area Extension
Despacho del Secretario. 51033-51014
Unidad de Jefatura del Despacho. 51033-51014
Jefatura del Despacho. 51266-51214
L - 9999427170
Coordinacion General de Programas Estratégicos. 56020-56022
Departamento Académico y de Vinculacion. 56021
Departamento de Administracion y Procedimientos. 56132
Coordinacion del Programa SEPA inglés 56123
Coordinacion Operativa del Programa de Certificacion de
Primaria y Secundaria pbazt
Coordinacién de los Centros de Educacion Basica para Adultos 56126
Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral 56133
Coordinacién de Misiones Culturales Rurales 56125
Coordinacién del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos 56117
Coordinacién de Ambientes Bilingtes. 56123
Centro de Formacion Béasica y Sensibilizacién Artistica No aplica
Centro Estatal de Bellas Artes. 9999 240369
Coordinacion de Danza Clasica. 9999 240369
Coordinacion de Danza Folklorica. No aplica
Coordinacion de Artes Visuales. No aplica
Coordinacion de Danza Jazz. No aplica
Coordinacion de Musica. No aplica
Coordinacién del Centro Regional de Bellas Artes de No aplica
Izamal.
Coordinacién de Creacion Literaria. No aplica
Coordinacién de Danza Contemporanea. No aplica
Coordinacién de Teatro. No aplica
Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion vy 51108
Comunicaciones.
Departamento de Desarrollo de Plataformas. 56407
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica. 51006-51009

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gen‘E(a.” A

—

F-PL-EDN-09 R0OO Pagina 40 de 41



Juntastransform‘smos 3 )
Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
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Manual de Organizacion

Oficina de Informacion para la Carrera de las Maestras y los 9998508040
Maestros de Yucatan (OFICAMMY) Blast-hisa)
' 51579-51683
o L 9991881723
Centro de Actualizacion del Magisterio. 9991881122
Secretaria Técnica. 201
Departamento de Becas. 2012-224

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?r.o'de Actividad
Revision

05/12/2019 00 GeneraCI'on del Manual de Organizacion del Despacho del
Secretario.

29/01/202] 01 Actuahza!mon del Manual de Organizacion del Despacho del
Secretario.

30/12/2021 02 Actuahza.mon del Manual de Organizacion del Despacho del
Secretario.

31/08/2022 03 Actuallza.mon del Manual de Organizacion del Despacho del
Secretario.
Actualizacion del Manual de Organizacion del Despacho del

31/08/2023 04 Secretario. (lIl. Fu'ndamento Legal, VI. Estructura Organica, VII.
Organizacion por Areay VIlI. Datos Generales).

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autoriz

//

Ciudadano ,Liborio Vidal Aguilar
Secretaﬁ'io de Educacioén
|

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