SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥\
: Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO & 2024-2030 i

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Especial

Departamento: Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente

Funcién Partlcular 7AGElER Enlace de la Coordinacion para la Promocion y Reconocimiento Docente
Reporta ar— : Coordinador para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: i Auxiliar Administrativo ;

55 Dar seguimiento vy vigilar el complimiento de las acciones de la Coordinacion
Obijetivo del puesto para la Promocién y Reconocimiento Docente de la Direccion de Educacion
Especial.

Funciones Generales

Servir de vmculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempefia sus funciones.

2. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

3. Organizar y cohtrolar los documentos generados para el funcionamiento ‘éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerdrquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

~ Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

Funciones Especificas

1. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se Diario E
requieran en la operacion diaria. \
2. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva la Diario ‘
Direccién de Educacion especial. ‘
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica «

e
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SING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Iﬁ

(( ,) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos J

)
v D o usmnivaos s | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion para la Promocién vy
Reconocimiento Docente

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Enlace de la Coordinacién para la Promocion y Reconocimiento Docente

Le rébbrtan: | No Aplica

Realizar actividades con las coordinaciones para atender las necesidades diarias

S ue surjan en los diferentes departamentos, contribuyendo con ellos al éptimo

Objetivo del puesto gLie sty P o : el o BT
funcionamiento de los procesos administrativos de la Direccion de Educacién

il Especial.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
(Dlarlo/SemanaI/Qumcenal/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Efectuar diversos oficios, formatos y documentos que se

: R Diario
requieran en la operacion diaria.
2. Participar en los diferentes eventos, expos v talleres que lleva a
cabo la Direccion de Educacion Especial, como parte de la Semanal
logistica.
3. Vigilar el archivo de tramite documental de la Direccién de
Semanal

Educaciéon Especial.
4. Subir los contratos interinos y contratos estatales y federales. Diario
5. Descargar los formatos del Sistema de informacién y Gestidn
Educativa de Yucatan.
6. Entregar la documentaciéon como contratos o Formato Unico de
personal de la coordinacién al personal interesado.
7. Recibir documentacion del personal de educacion especial para
el trdmite que se solicite asi como para el Fondo de Aportaciones Diario
para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

Diario

Diario
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(( f:)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

ONNQ RERACHH " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁ
v Direccién de Recursos Humanos =3*|

© NS COBIERNO DELESTADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas, de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion,
atribuibles a su cargo.

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

Diario

Diario

Horario laboral: ' Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion: Aprobo

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

¢5» YUCATAN

L}  GOBIERNO DEL ESTADO ' 20242030

Manual de Organizacion

7.4. Coordinacion de Recursos Materiales
Objetivo:
Administrar y distribuir los insumos, bienes muebles y otros articulos, garantizando el uso
eficiente, transparente y oportuno de los recursos materiales asignados a la Direccion; asi
como mantener el control y la actualizacién de inventarios para asegurar que los centros y
servicios de Educaciéon Especial cuenten con las condiciones necesarias para el correcto
desarrollo de sus funciones.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién 3}
Subsecretaria de Educacién Basica la. &‘
Direccion de Educacién Especial ‘ |

(I () COBIERNO DELESTADO | 2024 <2030

Organigrama Especifico por Area brecarss]
Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Director de

Educacion Especial
(1)

Enlace

(1)

Auxiliar Juridico

Secretaria
Administrativa
Auxiliar &)
Administrativo
(1) Chofer
(1)
Jefe de Tramite y
Control
(1) Coordinador de Coordinador para la Coordinador de Coordinador de
Servicios Promocion y Recursos Proyecto y
Educativos Reconocimiento Docente Materiales Vinculacién
(1) (1) (1) (1)
Enlace
(1) Enlace Técnico X
Secretaria (1) Secretaria Ehiace
Administrativa Administrativa )
(1) (1)
Auxiliar Secretaria
Administrativo Administrativa
(1) Intendente o)
(2)
RESP?::IE de Enlace Enlace

) (1) (1V)

Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(8)1V) (1) (2 (4) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacién Bisica . Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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SIAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S,
) Subsecretaria de Recursos Humanos g

( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos e
} COBIERKO DEL £STADO ' 2024-2030 £ AL

Descriptiva de Puesto

Noembre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

| 31T el W a0 (o0 | E T ACI N (s B8l Coordinador de Recursos Materiales

Reboffa A : Director de Educacién Especial

Le reportan: Enlace, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

St Coordinar y administrar las gestiones para la adquisicion y distribucion de
Objetivo del puesto . : : : (A :
bienes materiales e insumos del nivel de Educacion Especial.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Ejercer el seguimiento a la administracion de los diferentes
programas federales aplicables a la Direccion de Educacién . Diario
Especial.

2. Revisar el control de las solicitudes de bienes, eventos,
mantenimiento, asistencia y prevision, etcétera. Aplicable para
los edificios, vehiculos y muebles de la Direccién de Educacion
Especial.

3. Revisar y evaluar las diferentes solicitudes de los centros de
trabajo del nivel.

4. Coordinar al enlace ante la Jefatura de Recursos Materiales de la
Secretaria de Educacion.

5. Coordinar los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a ,
cabo la Direccion de Educacién Especial, en el area de la logistica Mensual
y suministracion de los mismos.

6. Coordinar al enlace de la Direccién ante el Departamento de
Control Patrimonial Escolar de la Secretaria de Educacion.

Diario

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
‘ GOBIERNO DEL £STADO : 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Coordinar la recepcion y organizacion de los paquetes de libros
de texto que se distribuyen en los Centros de Atencién Mdltiple
y en las Unidades de Apoyo a la Educacién Regular, de la ciudad
de Mérida.

8. Coordinar el enlace del nivel ante la Secretaria de Desarrollo
Social.

9. Colaborar en la planeaciéon de actividades para el cumplimiento
del plan de trabajo establecido.

10. Verificar la realizacion de programas o funciones especificas
requeridas para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

11. Colaborar con el Titular del area, de acuerdo a las actividades
programadas.

12.Vigilar las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control
Interno Institucional y del Sistema Institucional de Archivo de la
Secretaria de Educacidn, atribuibles a su cargo.

13. Vlgllar el cumplimiento de la normatividad vigente del Codigo de
‘Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion.

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

2 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: . & . . 2 .
requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Anual

Semestral

Diario

Semanal

Diario

Diario

Diario

Diario

15 de julio de 2025 .Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ i
’ Subsecretaria de R H
(‘v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Especial

Departamento: Coordinacion de Recursos Materiales

T DTy B 7 Taa (o ET@ACT-0ERERS Enlace de la Coordinacion de Recursos Materiales
Reportaga: = Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No Aplica

o > Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de las accion rdinacion
Objetivo del puesto g Y Vig mplimi . - (.je la Coo
de Recursos Materiales de la Direccion de Educacion Especial.

Funciones Generales

~Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempeia sus funciones.
2. Facilitar la atencidn, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funuonamlento 6ptimo del Area e informar al
inmediato supérior jerdrquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

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

Funciones Especificas

1. Gestionar la planeacion de actividades conforme al plan de
. e . Semanal
trabajo de la Coordinacion de Recursos Materiales.
2. Desarrollar e implementar estrategias operativas y financieras Diario

para la optimizacion de la Coordinacion de Recursos Materiales.

3.. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de eventos,
mantenimiento, asistencia y prevenciéon de la Direccion de Mensual
Educacién Especial.

4. Coordinar y dar seguimiento a los programas de la Coordinacion
de Recursos Materiales.

5. Preparar, revisar y organizar la documentacion de la

, Coordinacién de Recursos Materiales.

6. Participar en eventos, exposiciones y talleres representando a la Mensual

Direccién de Educacién Especial.

7. Proporcionar apoyo en las tareas asignadas para el cumplimiento
de los objetivos de la Coordinacién de Recursos Materiales.

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

Mensual

Mensual

Semanal

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AP RERACIMIENTO #ava
LI &

Y”(: | Subsecretaria de R H s
‘f‘:\'k’,’) A AN u retaria de kecursos Humano

A _ Direccion de Recursos Humanos
% GOBIERNO DEL ESTADO & 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Q FERAC 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEN.
¢y Subsecretaria de Recursos Humanos @
( v ) YUCA’TAN Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 2024+2030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Especial

Departamento: Coordinacién de Recursos Materiales

5Ty Tetfo]g M 2= T (ol | WA s Rl Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Recursos Materiales
Reporta a: Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No Aplica

Desarrollar y asistir en las actividades administrativas, gestionando,

Objetivo del puesto organizando y archivando lo necesario para lograr un eficaz y eficiente

desemperio acorde a los objetivos de la Coordinacion de Recursos Materiales.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

PN =

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

Periodicidad

Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, ec.)

1. Atender al publico (personal y via telefénica) en relacién con la Nt
s ; Diario
Coordinacion de Recursos Materiales. :
1. Canalizar la documentacion recibida a la Direccidn, Jefaturas y L
gy . Diario
Coordinaciones correspondientes.
2. Mantener actualizado el archivo de la Coordinacién de Recursos L
; Diario
Materiales.
3. Fungir como responsable de la correspondencia de Ila Diari
b s . iario
Coordinacién de Recursos Materiales.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. . o K s iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A YEHA TAYA
A :
YUC Subsecretaria de Recursos Hum
(‘v’) ATAN i i Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO © 2024 +2030 i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: B Direccion de Educacién Especial

Departamento: Coordinacién de Recursos Materiales

|2 VTa (ol o]0 Wl 2= T (el ] = [ WA= ELe B8 Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Recursos Materiales
Reportaa: . Coordinador de Recursos Materiales

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades con las jefaturas y coordinaciones para atender las
necesidades diarias que surjan en los diferentes departamentos, contribuyendo
con ellos al 6ptimo funcionamiento de los procesos administrativos de la
Direccién de Educacion Especial.

K5 Funciones Generales :

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacidn que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

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

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

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Efectuar y cuidar los traspasos, bajas y altas de todos los bienes
. : » s : Mensual
materiales de la Direccién de Educacién Especial.
2. Efectuar y validar el inventario fisico de la Direccion de
s 2 : Semestral
Educacién Especial.
3. Entregar los articulos y muebles a los diferentes centros de M
ensual

trabajo de la direccion.

4. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a
cabo la Direccion de Educacion Especial, como parte de la Mensual
logistica y suministracion de los mismos.

5. Fungir como enlace de la direccion ante el Departamento de
Control Patrimonial de la Secretaria de Educacién.

6. Realizar el seguimiento al manejo del Sistema de Informacién y
Gestion Educativa de Yucatan de la Direccidn de Educacidn Diario
Especial.

7. Validar, monitorear y autorizar los diferentes movimientos que
los centros de trabajo del nivel hacen ante el Sistema de Diario
Informacion y Gestion Educativa de Yucatan.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( )) YUCATAN Sub§ecr§’garfa de Recursos Humanos

4 i Direccién de Recursos Humanos
¢ GOBIERNO DEL £5TADO : 2024-2030

))‘

(

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periadicidad

8. Orientar y apoyo técnico a los centros de trabajo del nivel en el
proceso de movimientos patrimoniales ante el Sistema de
Informacién y Gestién Educativa de Yucatan.

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

Semanal

9. Recepcionar y organizar los paquetes de libros de texto que se
distribuyen en los centros de atenciéon mdltiple y en las Unidades
de Apoyo a la Educacion Regular, de la ciudad de Mérida.

Anual

10. Apoyar en la integracién de las listas de alumnos con necesidades
de libros tipo macrotipo v braille.

Anual

11. Recepcionar, organizar y entregar los articulos que se dan como
parte de los programas sociales del Gobierno del Estado.

Anual i

12. Realizar el seguimiento a las solicitudes y necesidades de las
escuelas del nivel de educacion especial de los centros escolares
que lo solicite.

Semanal !

13. Elaborar las solicitudes para asistencia y prevision para
mantenimiento de mobiliario y equipo, de las jefaturas, Asesoria
Técnica y escuelas pertenecientes a la Direccidon de Educacion
Especial.

Quincenal

14. Elaborar las solicitudes para mantenimiento y reparacién de
vehiculos asignados a la Direccion de Educacion Especial.

Semestral

15. Elaborar las solicitudes de compra de material de oficina y de
limpieza, asi como apoyo para su distribucion a los servicios.

Mensual

16. Elaborar las solicitudes de servicios que se requieran en los
eventos y actividades académicas organizadas por las areas que
conforman la Direccién de Educacién Especial.

Mensual

17. Realizar el seguimiento a las solicitudes y requerimientos de
material para los eventos programados como parte de las
actividades académicas de la Direccién de Educacion Especial.

Mensual

18. Elaborar las solicitudes para tramite de pago de proveedores que
brindan servicios a la direccién, (maestros que imparten cursos o
diplomados a los docentes y personal de apoyo a la Educacién
Especial.

Semestral

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

Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica f
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

r),“\\ (ENATIMIENTO ;
¢$» YUCATAN
»rf},xv {_} GOBIERNO DELESTADO = 2024 - 2030 n

YUCATAN

Manual de Organizacién

7.5. Coordinacion de Proyectos y Vinculacion
Objetivo:
Disefar proyectos educativos, su organizacién e implementacién, asi como acciones de
vinculacién que contribuyan a la mejora de los servicios educativos de la Direccion de
Educacién Especial. :

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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{M/A\Cﬁ; RENACIMIENTO MAYA

¢«$» YUCATAN

RS LY COBIERNC DELESTADO 2024 <2030

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacion Basica
Direccidn de Educacién Especial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Director de
Educacién Especial

Enlace

(1)

Auxiliar Juridico

breestasd

1) Secretaria
Administrativa
Auxiliar &)
Administrativo
(1) Chofer
(1)
|
Jefe de Tramite y
Control
(1) Coordinador de Coordinador para la Coordinador de Coordinador de
Servicios Promocién y Recursos Proyecto y
Educativos Reconocimiento Docente| Materiales Vinculacién
(1) (1) (1) (1)
Enlace
(1) 3 Enlace Técnico i
Secrears () SR Enlace
Administrativa Administrativa It
(1) (1)
Auxiliar Secretaria
Administrativo Administrativa
(1) Intendente 0
(2)
RESP?:::le de Enlace Enlace
o (1) (1v)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(8)(1Vv) (2) ) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subsecretario de Educacion Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
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)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos a2

Direccion de Recursos Humanos (i
GOBIERNO DEL £STADO © 20242030 g AN

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Especial
Departamento: Coordinacién de Proyecto y Vinculacion
113 ello] ¢ M 2=Taulold | ET@/AS 1 =G RS Coordinador de Proyecto y Vinculacion
Reporta a: , Director de Educacién Especial

Le reportan: Enlace

(0]4]f

Dar seguimiento a proyectos educativos, su organizacion e implementacion asi
etivo del puesto como acciones que contribuyan a optimizar los diferentes servicios de la
Direccién de Educacion Especial.

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

1.

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 Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a los diferentes proyectos educativos que se m
s iz iz : Diario
llevan a cabo de la Direccién de Educacién Especial.
2. Ejercer recomendaciones en la implementacion y actualizacion —
de procesos y estrategias para la innovacién educativa.
3. Disefar, planear y organizar las actividades de la Coordinacion Diario
de Proyecto y Vinculacién.
4, Contribuir en la implementacion de los tramites vy
e Semanal
procedimientos.
5. Colaborar en proyectos de vinculaciéon con las diferentes
instituciones educativas para el desarrollo de actividades de la Mensual
Coordinacién de Proyecto y Vinculacion.
6. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a
cabo la Direccidon de Educacion Especial, como parte de la Diario
logistica.
7. Integrar la informacién requerida para el cumplimiento de la

Semanal

Coordinacion de Proyecto y Vinculacion.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



OIND SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\
Subsecretaria de Rec H
(‘v’) YUCATAN ubsecret, ursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO : 2024-2030

{
Descriptiva de Puesto i

Periadicidad

Funciones Especificas

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

8. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del sistema de control
interno institucional y el sistema de archivo de la Secretaria de
Educacidn, atribuibles a su cargo.

9. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y el cédigo de
Etica y conducta de la Secretaria de Educacion.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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OING REHAC 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ & &
(361 Subsecretaria de Recursos Humanos [ ]
( v ) YUCATAN : Direccion de Recursos Humanos oA 7‘ 9

GOBIERNO DEL ESTADO & 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Especial

Departamento: Coordinacion de Proyecto y Vinculacion

TGl N =T V| BTG EL ERN Enlace de la Coordinacion de Proyecto y Vinculacién

Repbrfa a: : Coordinador de Proyecto y Vinculacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

: B Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de planes, acciones de proyectos
Objetivo del puesto educativos, de la Coordinacion de Proyectos y Vinculacidn de la Direccidon de
Educacién Especial.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempena sus funciones.

2. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

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

Funciones Especificas

1. Gestionar la planeacién de actividades conforme al plan de
: ; Ty Semanal
trabajo-establecido en la Coordinacion.
2. Desarrollar e implementar estrategias operativas para la Diario
optimizacion de la Coordinacion de Proyecto y Vinculacion.
3. Coordinar la difusion y promocion de las acciones de la
ey . » Mensual
Coordinacién de Proyectos y Vinculacion.
4. Coordinary dar seguimiento a las actividades de la Coordinacion
. ora Mensual
de Proyectos y Vinculacion.
5. Gestionar la evaluacion de los diferentes proyectos de la
A ) g Mensual
Coordinacién de Proyectos y Vinculacion.
6. Representar a la Direccion de Educacién Especial en eventos, Diario
exposiciones y talleres.
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ING ALt
A
Subsecretaria de Recursos Hu
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recu manos

Direccion de Recursos Humanos
COBIERNO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Especial

Departamento: Coordinacion de Proyecto y Vinculacién

[FITilels 10l e g to b Bl @At e R Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Proyecto y Vinculacion
Reporta a: Enlace

Le reportan: B No Aplica

Realizar actividades con las jefaturas y coordinaciones para atender las
G necesidades diarias que surjan en los diferentes departamentos, contribuyendo
Obijetiva del puesto PR : - g .

con ellos al éptimo funcionamiento de los procesos administrativos de la

Direccién de Educacién Especial.

"Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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.

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

Periodicidad

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

1. Dar seguimiento a las solicitudes de los, oficios que se turnen al
departamento, asi como llevar el control del archivo.

Diario

2. Participar en los diferentes eventos, expos y talleres que lleva a
cabo la Direccion de Educacion Especial, como parte de la Semanal
logistica y suministracién de los mismos.

3. Recibir la informacién sistema de captura 911, asi mismo para
enviarla a los supervisores de zona.

4. Recibir las plantillas de personal y sabanas de las escuelas, para

: " Anual
elaborar el informe estadistico.

5. Recibir el padrén de alumnos de las escuelas, para cuando se
requiera la informacién pasarla a la Direccién de Educacion Anual
Especial.

6. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normativa vigente del sistema de control

Anual

interno institucional y el sistema de archivo de la secretaria, Blarie
atribuibles a su cargo. )
7. Cumplir con la normativa vigente y el cédigo de Etica y conducta Diario

de la Secretaria de Educacion.
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Sub taria de R H
((J)j YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO | 20242030 H

Descriptiva de Puesto

: o Periadicidad
HonciohesEspeciiicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

; o ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. |

]
I
|

Fecha de aprobaciaon:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Manual de Organizacién

8. Direccién de Educacion Fisica
Objetivo:
Lograr una educacién fisica de calidad mediante la mejora en la cobertura y la optimizacion
técnica pedagdgica del servicio educativo y el impulso de acciones innovadoras que
promuevan la actividad fisica, el deporte, la recreacion y la participacién en eventos civicos en
las escuelas de Educacién Basica, garantizando el desarrollo integral de nifias, nifios y
adolescentes; la mejora de las condiciones laborales de los educadores fisicos y la promocion

de la actividad fisica y el deporte en todos los niveles educativos, esto de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Nueva Escuela Mexicana.

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

(c o) YUC ATAN Direccién de Educacién Fisica

» V\, COBIERNO DEL ESTADO | 2024 1 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No aplica

Director de Educacién Fisica
(1)

Asesor Especializado
(1)

Auxiliar Administrativo
(2)

Secretaria
Administrativa

(1)

Enlace

(1)

Chofer
(1)

Coordinador de Proyectos Estratégicos

(1v)
Aucxiliar Administrativo
(av)
Secretaria Administrativa
(1v)
| ]
Encargado de Area Encargado de Area
1v) (1v)
Responsable Responsable
@) (1)(1v)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Educacién Basica Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de Recursos Humanos
<<,>> YUCATAN dbsecret

i Direccion de Recursos Humanos
COBIERND DEL £STADO : 20242030

|
Descriptiva de Puesto ;

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccioén de Educacion Fisica
Departamento: No Aplica

=1 Teilo]a ll 2=Tad (e8] WA T(1 =l Ml Director de Educacion Fisica

Reporta a: : Subsecretario de Educacién Basica
Jefe de Departamento, Coordinador, Enlace, Asesor Especializado, Auxiliar
Administrativo, Secretaria Administrativa y Chofer

Le reportan:

Dirigir, coordinar y evaluar la operacién de los servicios de Educacion Fisica en
los niveles de educacién basica del estado, impulsando politicas, programas y
acciones que promuevan la activacién fisica, el deporte escolar, la vida
saludable, la inclusion y la formacién integral del alumnado, asi como, procurar
el desarrollo profesional, la capacitacion continua y el fortalecimiento del perfil
docente del personal de Educacion Fisica.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

7. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

8. Proponer al Titular, la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerdrquico del drea al que estén adscritos, con la periodicidad
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y deméas actividades
encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacién, promocién y adscripcién del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideracién del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccién a su cargo.

12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

13.

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

14.

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

15.

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

16.

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

17.

Intervenir en los procesos de administracién del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

18.

Formular para aprobacion superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de acuerdos
y resoluciones de la Direccion a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

19.

Vigilar la aplicacién de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

20.

Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos a su competencia.

21,

Proponer y, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del personal a su cargo.

22,

Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros sistemas de su competencia.

23.

Coadyuvar en la ejecucion de los programas de modermzacnon desconcentracién y simplificacion
administrativa.

24.

Colaborar en la formulacidn de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al ambito de su competencia.

29

Establecer los procedimientos para la organizacién, registro, recopilacion, control, clasificacién y manejo
eficiente de la informacién administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26.

Integrar el archivo de las dreas a su cargo, las bases de informacion y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

27.

Participar en la Integracion de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y evaluaciones
especiales que les corresponda.

28.

Las demas que le sefialen el Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan y otras
disposiciones legales aplicables. '

29,

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

Periodicidad

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

Proponer al Subsecretario de Educacién Basica las estructuras
ocupacionales para las escuelas publicas de educacion basica del
Estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes, Diario
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el
servicio;

Coadyuvar en la integracién de los documentos necesarios para
que la Direccion de Administracién y Finanzas autorice y registre Diario
los movimientos del personal de las escuelas publicas de educacion
basica en el Estado;
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

3. Participar en la organizacién de las actividades para realizar la
promocion y el reconocimiento en el sistema de la carrera de Diario
maestros y maestros, en coordinacion con las unidades
administrativas competentes;

4., Participar en el andlisis y resolucién de los asuntos que afecten la
prestacion del servicio educativo, y apoyar a las comisiones de Diario
trabajo que, para el caso, se establezcan;

5. Someter a consideracion del Subsecretario de Educacion Bésica los
dictdmenes que permitan la elaboracién de resoluciones para Diario
otorgar, negar, modificar o revocar la autorizaciéon oficial de
estudios a los particulares para impartir el tipo de educacién basica f
en el Estado;

6. Vigilar que las instituciones particulares con autorizacién de Diario
estudios de esta Secretaria cumplan con el otorgamiento de becas
y las disposiciones legales y normativas aplicables;

7. Substanciar los procedimientos por las infracciones al marco
juridico, que cometan las instituciones particulares incorporadas a ‘Diario
esta Secretaria y someter a la consideracién del Subsecretario de
Educacién Basica, los anteproyectos de resolucion respectivos;

8. Trabajar coordinadamente con las &reas administrativas
correspondientes, para la recepcién, distribucion y entrega de Diario
libros de texto gratuitos y demds material educativo a las
instituciones particulares incorporadas a esta Secretaria;

9. Realizar las acciones necesarias para hacer del conocimiento de las
escuelas los procedimientos para llevar a cabo las inversiones en Diario
equipamiento y mantenimiento, en coordinacion con las
direcciones de Planeacién y de Administracion y Finanzas;

10. Someter a la consideracion del Subsecretario de Educacion Basica,
las propuestas de perfiles y requisitos para la admisién, promocion
y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccion VI, de la Ley Diario
General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros,
para su remisién para aprobacién de la autoridad federal de la
materia;

11. Generar informacién estadistica, de registro y certificacion de
estudios, de programacién y presupuesto, asi como de recursos Diario
humanos, financieros, materiales y de servicios y proporcionarla a
la Direccion de Planeacion;

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

13. Impulsar la implementacién de politicas y programas vinculados
con la educacion fisica y la cultura en las escuelas publicas de Diario
educacién basica en el Estado;
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

14. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de las caracteristicas y
condiciones minimas necesarias para la correcta operacion escolar, Diario
para el buen desempefio de la actividad docente y el logro de los
aprendizajes de las alumnas y los alumnos;

15. Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervision y de Diario
apoyo técnico pedagdgico de los servicios de educacion;

16. Organizar y operar la prestacion de los servicios de educacién
inicial y basica, incluyendo la indigena y la especial, educacion fisica
y artistica, conforme a los planes y programas de estudio Diario
establecidos por el gobierno federal y la regulacién técnico-
pedagdgica correspondiente;

17. Impulsar que las propuestas de los supervisores fortalezcan la

pertinencia de la educacién y la gestién de las supervisiones y de Diario
las escuelas;

18. Coordinar las actividades de esta Secretaria relativas al fomento
del deporte y la recreacion, promoviendo la organizacién de Diario

eventos especiales en materia de educacién fisica, deporte escolar
y fomento civico;
19. Contribuir a la formacion integral de nifias, nifios y adolescentes,

para mejorar sus desempefios motores, establecer relaciones Diario
interpersonales y promover el cuidado del cuerpo;
20. Emprender acciones que fomenten la adquisicidn de estilos de vida Diario

saludables en relacién con la actividad fisica;

21. Realizar acciones dirigidas a los padres de familia y docentes que
contribuyan al fortalecimiento de los valores sociales, y a la Diario
generacion de mejores espacios de convivencia familiar y social;

22. Cumplir con las reglas en matéria de compatibilidad de plazas o
puestos docentes del tipo de educacion basica de esta Secretaria, Diario
de conformidad con lo establecido por las autoridades
competentes y la normativa aplicable;

23. Integrar, coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las
acciones relativas a la gestién de programas de apoyo al tipo de
educacion basica que resulten de su competencia, conforme a las Diario
reglas de operacion y demas disposiciones aplicables en la materia;

24. Dar a conocer a la Direccidon de Planeacion las necesidades de
infraestructura fisica educativa en los planteles publicos de su Diario
competencia, y

25.Las demds que le confieran el Secretario de Educacion, el

Subsecretario de Educacién Bésica, este Reglamento y las otras Diario
disposiciones legales o normativas aplicables.
26. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Hacara abaral Lune's a viernes d§'9:00 a 16_:00 horas, con la exigencia 'de estar disponible cuando se
requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RERAL
A
Subsecretaria de R osH
(‘v’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: No Aplica

= UTo (atle] g W 2= T ileld | @A E s R Asesor Especializado de la Direccion de Educacion Fisica
Reporta a: B Director de Educacion Fisica

Lereportan: No Aplica

Asesorar y dar seguimiento a las disposiciones del director de Educacion fisica,

vo del puesto . T : X
P siendo enlace con las demas dreas internas y externas de la Secretaria.

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluaciéon de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la |mplementac10n de estratégias y/o herramientas metodologlcas en Informacion
Institucional u operatividad. ’

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

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

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

Funciones Especificas

1. Analizar la informacién estadistica, normativa, operativa y
pedagodgica relacionada con los servicios de Educacion Fisica, a
fin de identificar dreas de mejora y apoyar en la toma de
decisiones estratégicas.

1. Disenar y proponer herramientas metodoldgicas y operativas
que contribuyan a la mejora continua de los procesos técnico- Mensual
pedagdgicos y de gestién en la Direccién de Educacion Fisica.

2. Apoyar en la elaboracién de informes técnicos, diagndsticos,
presentaciones ejecutivas y documentos normativos requeridos Mensual
por la Direccién o por instancias superiores.

3. Dar seguimiento a las actividades asignadas en la operacién
cotidiana de los servicios de educacién fisica, informando
oportunamente al superior jerarquico sobre los avances,
hallazgos y situaciones que requieran atencion.

4. Colaborar en el disefio de actividades y organizacién operativa
de la Direccidén, con base en los objetivos estratégicos Diario
establecidos.

5. Realizar propuestas para la resolucién de problemas y conflictos
del area, promoviendo soluciones técnicas y administrativas Diario
viables.

Diario

Diario
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Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

, _ Direccion de Recursos Humanos
©  GOBIiERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto |

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

Funciones Especificas

6. Recibir y analizar los documentos generados y recibidos por el

. . . T 5 Diario
director, proponiendo acciones de seguimiento cuando aplique.
7. Servir de enlace con las otras areas internas y externas de la Diario
Secretaria para facilitar la coordinacion institucional y operativa.
8. Apoyar a los responsables de las diferentes areas de la Direccion o ]
e el S . Diario
en el desarrollo de actividades técnico-administrativas.
9. Dar seguimiento a los procesos administrativos necesarios para Diario i
el éptimo funcionamiento de la Direccion.
10. Asignar tareas al personal del area por instrucciones del Director, Diario
supervisando su cumplimiento.
11. Revisar y validar la documentacién generada por la Direccion, Diario

asegurando su calidad, congruencia y apego a la normatividad.. (
12. Representar a la Direccién en reuniones, comités técnicos o ;
eventos relacionados con su ambito de competencia, cuando asi Diario ‘
se le encomiende.
13. Promover el uso eficiente y ético de la informacion institucional,

salvaguardando la integridad y confidencialidad de los datos que _ Diario
le sean confiados.
14. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacidn:

|

I

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica [f
. * |

i

|

|

i
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: No Aplica

Auxiliar Administrativo de Logistica y Protocolo de la Direccion de Educacién

Funcion Particular Asignada: [
Fisica

Reporta a: 2 ; Director de Educacion Fisica

Le reportan: ' No Aplica

Revisar las invitaciones dirigidas al Director de Educacion Fisica, investigando
Objetivo del puesto : las fichas técnicas, requisitos de participacion y cualquier informacion relevante
a los que sea invitado.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disenar el calendario de eventos organizados por la Direccién y sus

diferentes areas. semanal
2. Elaborar y/.o' ’conseguir las fichas técnicas de los eventos previos Diario
para su revision.
3. Trabajar en conjunto con los responsables de cada evento a fin de
verificar la disposicién oportuna de espacios, mobiliario y personal, Diario

asi como el suministro del material y equipo para el desarrollo de
eventos y actividades institucionales.

4. Servir de avanzada del Director en los eventos a los que él asista, Diario
informando de la situacion.

5. Colaborar en el montaje, supervisién y desmontaje de escenarios,

senalética y materiales requeridos para el desarrollo de eventos. Diario

6. Coordinarse con el responsable de comunicacién social a fin de Diario
atender las necesidades mutuas.

7. Realizar check list antes de cada evento organizado por la Diario
Direccion.

8. Apoyar en la gestidn y distribucién de invitaciones, programas de Diario

mano y otros materiales informativos previos a cada evento.
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Descriptiva de Puesto g

Periadicidad

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

9. Dar seguimiento a la confirmacion de asistencia del presidium,
invitados especiales y/o autoridades a mencionar en el protocolo.

10. Apoyar en la atencién y orientacion a invitados especiales, Diario
autoridades educativas y personal participante durante eventos
organizados por la Direccidn.

11. Asegurar el cumplimiento del protocolo institucional durante actos Diario
oficiales, garantizando la disposicidn de los elementos simbdlicos y
ceremoniales.

12. Realizar reuniones de retroalimentacién con el personal Diario
responsable de cada evento, posteriores a la realizacion de los
mismos.

13. Informar oportunamente acerca de los cambios en la Diario

calendarizacidn de los eventos.
15 Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

\ Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: No Aplica

Auxiliar Administrativo de Vinculacién Interinstitucional de la Direccion de
Educacion Fisica

Reporta a: : Director de Educacién Fisica

Funcién Particular Asignada:

Le rebortan: ] No Aplica

Facilitar la gestidon, organizacion y seguimiento de las actividades de
5 colaboracion y enlace con otras instituciones, contribuyendo al fortalecimiento
Objetivo del puesto - QL e =
de las relaciones interinstitucionales y al logro de los objetivos estratégicos de
la direccién en materia de vinculacién.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Mantener actualizado el registro de convenios, acuerdos y otros
instrumentos de colaboracién interinstitucional, asegurando la
correcta documentacién, archivo y seguimiento de sus plazos y
Compromisos.

1. Apovyar en la organizacion y logistica de reuniones, eventos, foros
y otras actividades de vinculacién.

2. Facilitar la comunicaciéon y el flujo de informacién entre la
Direccion y las instituciones colaboradoras, gestionando la
correspondencia, atendiendo  consultas y  canalizando
requerimientos de manera oportuna.

3. Colaborar en la elaboraciéon de informes, presentaciones y otros
documentos relacionados con las actividades de vinculacion,
recopilando datos, organizando informacién y dando formato a los
documentos segln los lineamientos establecidos.

4. Mantener y actualizar la base de datos de contactos de las
instituciones con las que se mantiene vinculacién, asegurando la Ciclo escolar
precision y disponibilidad de la informacién relevante.

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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Descriptiva de Puesto |

Periadicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual;
ete.) :

5. Gestionar los tramites administrativos necesarios para la
formalizacién y seguimiento de las iniciativas de vinculacién, como

S ; 5 s Gl Ciclo escolar
la solicitud de firmas, la gestidon de viaticos y la rendicidon de
cuentas.
6. Apoyar en la difusion de las actividades y logros de la vinculacion .
. I N Ciclo escolar .
interinstitucional. |
7. Realizar el seguimiento de los lndlcadores de gestion de la J = |
Ciclo escolar

vinculacién interinstitucional
8. Participar en la capacitacion y actualizacién continua en temas
relacionados con la administracién, la gestion de la vinculacidn y las Ciclo escolar
normativas aplicables. : ! T
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas func10nes
son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de apraobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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H

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacion Fisica
| Departamento: ' No Aplica
|ST3 (ollo]g W o T {oV| ETAGIFEG M Enlace de Comunicacion Social de la Direccién de Educacion Fisica
Reporta a: Gl i Director de Educacién Fisica

Le reportan: No Aplica

e : i Difundir la informacidon generada en el drea y controlar los sistemas de
Objetivo del puesto : Maral .
informacién disponible.

Funciones Generales

Servir de vmculo entre Ias diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo alas necesxdades propias del
Area donde desempenia sus funciones.

2. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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. Informar al drea de comunicacion social de la Secretaria de las Diario
actividades realizadas enla Direccidn, previa revision del Director.

1. Disefar los sitios de difusidon de informacion de las actividades y Diario
contenidos de la Direccién de Educacion Fisica.

2. Solicitar al area de comunicaciéon social de la Secretaria la Diario
autorizacién para la publicacién de las actividades de la Direccion.

3. Recopilar informacién e imagenes de las actividades realizadas por Diario
el Director y las demas areas de la Direccion.

4. Realizar el registro fotografico y/o audiovisual de eventos oficiales y Diario
elaborar memorias o reportes basicos cuando asi se le solicite.

5. Capacitar a los responsables de las diferentes areas de la Direccién Diario
respecto a los lineamientos y normatividad para la difusion de sus
actividades.

6. Solicitar y controlar los materiales y equipo necesario para el Diario
desarrollo de sus funciones.

7. Servir de enlace con los medios de comunicacion para la difusion de Diario
las actividades de la Direccién.

8. Acompaniar al Director y al personal del area, previa autorizacion del Diario
titular en las actividades propias de la Direccion.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Llevar uninventario de los equipos de computo de la Direccién y sus A
- . Ciclo escolar

diferentes areas.

10. Asesorar a las diferentes areas de la Direccion en el manejo de los Diario
equipos de cémputo.

11. Recibir y gestionar las solicitudes de equipos de cémputo de la Diario
Direccidn, asi como su mantenimiento y reparacion.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: No Aplica
T (el Nz Tad (T ET@ATTOER ERY Secretaria Administrativa de la Direccion de Educacion Fisica

Reporta a: Director de Educacion Fisica
Le reportan: No Aplica

Proporcionar soporte administrativo integral y eficiente a la Direccién de
S Educacion Fisica, gestionando la documentacién, la comunicacién, la agenda y
Objetivo delpuesto S . . e . .

: los procesos administrativos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la

direccion.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

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

Recibir y llevar documentacién segin el Area que corresponda.

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

P B | Bt

Periodicidad

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

1. Gestionar y organizar la documentacion de la Direccién de
Educacion Fisica, incluyendo la recepcidn, registro, clasificacion, Diario
archivo y seguimiento de correspondencia, informes, actas y otros
documentos relevantes, tanto en formato fisico como digital.

2. Sellar la documentacién recibida y turnarla a los responsables de Diario
cada drea.

3. Anotar en el minutario el nimero de oficios que se vaya generando Diario
en el drea.

4. Filtrar y canalizar las comunicaciones dirigidas al Director,
atendiendo llamadas telefénicas, correos electrénicos vy visitas, y Diario

proporcionando informacion general o redirigiendo las consultas al
area correspondiente.

5. Elaborar y redactar documentos administrativos, como oficios,
memorandos, circulares, presentaciones y otros textos requeridos Ciclo escolar
por la Direccion, asegurando la claridad, precisién y correcta
presentacion de la informacion.

6. Mantener actualizados los registros del personal adscrito a la :

g s Wy o Ciclo escolar
Direccion de Educacion Fisica.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

7. Estar pendiente de fechas de vencimiento de los contratos del
personal de la Direccién de Educacion Fisica, generando alertas y -
= selsoitics Ciclo escolar
colaborando en el proceso de renovacion o finalizacion de los
mismos, segun los lineamientos establecidos.
8. Gestionar y registrar los movimientos temporales del personal. Ciclo escolar
9. Asistir al Director del area en los asuntos relacionados con el Diario
puesto.
10. Dar seguimiento al envio y respuesta de Oficios generados desde
! s Semanal
la Direccion
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

Horario faboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: No Aplica

|21 alello] g W 2= ai LoV | B @AGI b1 (o 28| Chofer de la Direccion de Educacién Fisica

Reportaa: : Director de Educacion Fisica

Le reportan: 8 No Aplica

- Trasladar de manera segura, eficiente y oportuna a personas y/o bienes a los
Objetivo del puesto destinos requeridos, cumpliendo con las normativas de transito, las politicas de
la organizacion y brindando un servicio profesional y cortés.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los Reglamentos
y Normatividad Vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e
informacion oficial.

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. Realizar el traslado seguro de personas y/o bienes, cumpliendo
estrictamente con las leyes y reglamentos de transito vigentes, asi Ciclo escolar
como con las normas internas de seguridad de la organizacién.

2. Mantener el vehiculo asignado en &ptimas condiciones de
funcionamiento y limpieza, realizando revisiones periddicas,
reportando cualquier falla o necesidad de mantenimiento y
asegurando su presentacién adecuada.

Ciclo escolar

3. Planificar las rutas de traslado de manera eficiente, considerando el
traéfico, las condiciones del camino y los tiempos de entrega o
llegada, utilizando herramientas de navegacién cuando sea
necesario.

Ciclo escolar

4, Cumplir con los horarios y las instrucciones de traslado asignadas,
asegurando la puntualidad en la recogida y entrega de personas o Ciclo escolar
bienes.

5. Mantener un registro preciso de los viajes realizados, incluyendo
kilometraje, destinos, horarios, pasajeros o bienes transportados y Ciclo escolar
cualquier otra informacion relevante solicitada por la organizacion.

6. Informar de inmediato cualquier incidente, accidente o averia del
vehiculo, siguiendo los protocolos establecidos por la organizacion y Ciclo escolar
colaborando en la resolucion del problema.
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Descriptiva de Puesto

7. Asegurar la correcta documentacion del vehiculo (licencia de
conducir vigente, seguro, tarjeta de circulacién, etc.), y reportar
cualquier vencimiento o irregularidad a la autoridad
correspondiente.

Periodicidad

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

Ciclo escolar

8. Utilizar de manera responsable los recursos asignados (combustible,
peajes, viaticos, etc.), siguiendo las politicas de la organizacion y Ciclo escolar
buscando la optimizacién de los costos.

9. Mantenerse actualizado sobre las normativas de transito, las rutas y
cualquier informacion relevante para el desempefio de sus Ciclo escolar
funciones.

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

Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

. Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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GOBIERNO DEL £STADO : 20242030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Bésica

Manual de Organizacién

8.1. Departamento Administrativo

Objetivo:

Coordinar el disefio e implementacion del Plan Estratégico de Mejora de la Direccién de
Educacién Fisica, estableciendo, estrategias y acciones que contribuyan a mejorar la calidad
del servicio educativo y las condiciones laborales del docente.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacién

OANG RERACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica
({2,) YUCATA Direccién de Educacion Fisica
OGP conteano oee estano | 2024 2030 Departamento Administrativo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ltima actualizacion

15/07/2025 No aplica

Jefe Administrativo :

Auxiliar Administrativo
(1v)
Secretaria Administrativa
Diligenciero
()
| | ]
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1v) (1v) (V)
I
[ | | [ I [ |
Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable
(1) (1) (1) (1) (1) (1) (1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar . 4o . - - . Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Inter(mg)ente (Auxiiar A(‘immstratrvo uiliar Atz;r)nmstratwo Administrativo
(2)(4v) (2)(4v) (3 (1) (1) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Educacién Fisica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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NG BERACIRIZNTO Havs SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS $§&
(381 Subsecretaria de Recursos Humanos £
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos N

v V 5. GOBIERNO DEL £STADO © 2024-2030 R

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica
Departamento: Departamento Administrativo

T Gl B T (T ETACTTGERER] Jefe de Departamento Administrativo

Reporta a: : Director de Educacioén Fisica
Encargado de Area, Auxiliar Administrativo, Secretario Administrativo y
Diligenciero

Le réportan:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
Objetivo del puesto administracién y gestion de los recursos asignados a la Direccion de Educacién
: Fisica.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

Disenar el Plan de Mejora de la Direccion de Educacion Fisica
(DEF), asi como el Plan de Mediano Plazo (PMP) derivado. del Diario
Plan Estatal de Desarrollo (PED) 2024-2030.

1. Disefar e implementar el programa de trabajo del departamento

g Mensual
a corto, mediano v largo plazo.
2. Coordinar las actividades de tramite y control del personal de Diario
educacion fisica asignado a Educacién Basica.
3. Coordinar y supervisar las actividades de control interno de las Diario
diversas dreas de la Direccion de Educacion Fisica (DEF).
4. Implementar estrategias para el Desarrollo Organizacional de la Diario

Direccién de Educacién Fisica (DEF).

5. Controlar los recursos materiales asignados al area, asi como
coordinar los servicios necesarios para su 6ptimo Diario
funcionamiento.

6. Realizar las propuestas para la asignacion de docentes de
educacion fisica a las escuelas publicas de educacién basica del
Estado, de conformidad con el nivel, nimero de grupos, alumnos
y ubicacion de los planteles escolares

Semanal
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A
GOBIERKO DEL ESTADO | 20242030

(

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

7. Participar en el andlisis y resolucién de los asuntos que afecten
la prestaciéon del servicio de educacion fisica, y apoyar a las Diario
comisiones de trabajo que, para el caso, se establezcan.
8. Brindar asesoria legal a los docentes de educacion fisica. Diario
9. Crear y operar el sistema estatal de reconocimiento profesional
para los docentes, supervisores y asesores técnico pedagdgicos Mensual
de educacion fisica.
10. Implementar estrategias administrativas para la optimizacion de
o e SNl e Mensual
las horas de educacion fisica en educacién basica.
11. Servir de enlace entre la Direccion de Educacion Fisicay las areas il
e . : Diario
administrativas de la Secretaria.
12. Representar al Director del area cuando él asi lo disponga. Diario
13. Proponer estrategias y acciones para la mejora continua en la Ml
administracion de los recursos asignados al drea.
14. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: ; 4 : . g P i
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Basica
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Q VERA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g . 2

¢ Subsecretaria de Recursos Humanos @

( ,, ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos eawy e o S
GOBIERNO DEL £5TADO 20242030 ; =

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

FI el W 2E i e BTG ELERY Auxiliar Administrativo del Departamento Administrativo

Reborta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

L2 e Apoyar en las actividades relacionadas con las actividades del departamento
Objetivo del puesto L : Bt s e : .
administrativo para mantener el orden, la eficiencia y el flujo de trabajo.

Funcnones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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.

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

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

1. Apoyar en la implementacién y seguimiento de los proyectos y Diario
estrategias de la Direccién de Educacién Fisica que lo requieran.

1. Apqyar en la atencién de las incidencias de los docentes, Diario
supervisores y asesores técnico pedagdgicos del area.

2. Recopilar, organizar, clasificar y archivar documentos fisicos y Diario
digitales de manera sistematica para su facil localizacién y uso.

3. Realizar un trabajo colaborativo con las demdas éareas del Diario
departamento administrativo.

4. Apoyar en las solicitudes recibidas por las diversas areas del Diario

Departamento Administrativo.

5. Colaborar en la preparaciéon de presentaciones, informes o
documentos, utilizando herramientas de office (Word, Excel, Diario
PowerPoint).

6. Apoyar al personal del departamento en diversas tareas Diario
administrativas que les sean asignadas.
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas mas no limitativas.
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ONNQ RERACIRIZNTO BAv SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | R .
(67 Subsecretaria de Recursos Humanos g

( ¥ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

NS coBiERNO DELESTADO | 20242030 THAEY)

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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A RENALE &¥4
A .
‘ Sub tariade R H
<‘v’) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

{4}
——— Direccion de Recursos Humanos !

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

ST Teilo] g W 2= a{eldl BT @VAG (s B Secretaria Administrativa del Departamento Administrativo
Repdrta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

5 : : = Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el Jefe del Departamento
Objetivo del puesto . s :
Administrativo

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: (oA Periodicidad
gucanes Eepecificas g (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Llevar la agenda del Jefe del Departamento Administrativo Diario
2. Dar seguimiento a las actividades del Jefe del Departamento .
Diario
Administrativo
3. Verificar la informacion de los eventos y actividades deI Jefe del -
Diario
Departamento Administrativo
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. 1 d e iario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
Horaria laboral; Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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(( )) YUC ATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

A
n
' O —— Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero ' Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica
Departamento: Departamento Administrativo

FT et W 22T it BTG ELER Diligenciero del Departamento Administrativo
Reportaa: ' : Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de correspondenaa y/o documentaaon en general.
2. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Resguardar, recibir y entrega los documentos y/o correspondencia del
departamento administrativo.

~ Periadicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

-Funciones Especificas

1. Recoger, trasladar y entregar documentos oficiales, oficios,
expedientes, correspondencia, paquetes o materiales entre las

distintas areas internas de la Secretaria y con dependencias Diarie
externas.

2. Verificar que la documentacion entregada y recibida esté
debidamente firmada, sellada y con los datos completos para ' Diario

garantizar su validez administrativa.

3. Resguardar temporalmente los documentos y materiales que
estén bajo su responsabilidad, asegurando su integridad y ~ Diario
confidencialidad.

4. Mantener un control ordenado de las entregas y recepciones
mediante bitacoras, acuses o sistemas de registro establecidos Diario
por la Direccidn.

5. Reportar oportunamente cualquier anomalia, retraso o incidente

en la entrega o recepcion de documentacion al responsable del Diario
area.
6. Realizar funciones similares y complementarias que le asigne el .
- . Diario
departamento administrativo.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas mas no limitativas.
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GAND RERACIRIENTO HAYR |
((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OO ctsiesis sevssn i | Direccion de Recursos Humanos
W FERN E3TAD: 4+ 2

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Eecha de aprobacion: ‘

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN RENACIHIENTO HAYA |
§ “ ¥ = i
¢ : Subsecretaria de Recursos Humanos
(\VI> YUCATAN Direccién de Recursos Humanos N A

.. GOBIERKO DEL ESTADO ' 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica
Departamento: Departamento Administrativo

STt W et | A1 s ER| Encargado de Area de Tramite y Control
Réporfa a: : Jefe de Departamento Administrativo
Le reportan: Responsable

e = Coordinar las actividades de tramite y control del Departamento administrativo
Objetivo del puesto : " SRR
de la Direccién de Educacion Fisica.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

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

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

Fagilitar la atencidn, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

&

P INjo~ W,

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

Funciones Especificas

1. Implementacién y seguimiento de los proyectos de mejora del

tramite y control administrativo de la Direccién de Educacion Diario
Fisica.

1. Atender las incidencias de los docentes, supervisores y asesores Diario
técnico pedagdgicos del area.

2. Replicar las disposiciones oficiales de la Secretaria de Educacion Diario
con el personal a su cargo.

3. Dar seguimiento a la base Unica de personal del area. Diario

4. Formular las estadisticas correspondientes al personal docente

: Mensual

del area.

5. Realizar un trabajo colaborativo con las demas areas del Diario

departamento administrativo.

6. Solicitar a los departamentos de tramite y control de las diversas
areas de nivel basico de la Secretaria la actualizaciéon de la base Mensual
de datos del personal de educacidn fisica.

7. Implementar estrategias administrativas para la optimizacién de
las horas de educacion fisica en educacién basica.

Mensual
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ,») YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos Ega

Direcciéon de Recursos Humanos

¥,
QST GOBIERKO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funcionegkspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

8. Realizar las propuestas para la asignacion de docentes de
educacion fisica a las escuelas publicas de educacién basica del
Estado, de conformidad con el nivel, nimero de grupos, alumnos
y ubicacion de los planteles escolares

Mensual

9. Participar en el andlisis y resolucién de los asuntos que afecten
la prestacion del servicio de educacion fisica, y apoyar a las Diario
comisiones de trabajo que, para el caso, se establezcan.

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

T B Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario Iaboral: ; 7 ; : SR
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £5TADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Noembre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidn de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

T1a (o(o]y 8 2= T (a0 ET@RCGELERE Responsable del Sistema Federal

Reporta a: Encargado de Area de Tramite y Control

Le reportan: B Auxiliar Administrativo

Sk e : Dar seguimiento a las actividades de tramite y control del personal federalizado
Qbjetivo del puesto e ; el
de educacidn fisica asignado a Educacién Basica.
: _ Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporaonar seguimiento a las actlwdades Técnicas, Admlnlstratlvas
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a las actividades de tramite y control del

personal federalizado de educacién fisica asignado a Educacién Diario
Basica.

1. Implementacion y seguimiento de los proyectos de mejora del
tramite y control administrativo del sistema federalizado de la Diario

Direccion de Educacion Fisica.
2. Atender las incidencias administrativas de los docentes,
supervisores y asesores técnico pedagdgicos federalizados del

p Diario
area.

3. Replicar las disposiciones oficiales de la Secretaria de Educacién Diario
con el personal federalizado a su cargo.

4. Dar seguimiento a la base Unica de personal federalizado del Diario
area.

5. Formular las estadisticas correspondientes al personal docente i

. p Diario

federalizado del area.

6. Realizar un trabajo colaborativo con las demdas areas del Diario

departamento administrativo.

7. Solicitar a los departamentos de tramite y control de las diversas
areas de nivel basico de la Secretaria la actualizacidn de la base Mensual
de datos del personal federalizado de educacion fisica.

8. Implementar estrategias administrativas para la optimizacién de Mensual

las horas federalizadas de educacion fisica en educacion basica.
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Descriptiva de Puesto

Q RENACH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - L &
¢ Subsecretaria de Recursos Humanos g
( vV, ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos . ‘
S } GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 +2030 i

Funciones Especificas

Periodicidad

9. Realizar las propuestas para la asignacion de docentes de
educacion fisica federalizados a las escuelas publicas de
educacion basica del Estado, de conformidad con el nivel,
nimero de grupos, alumnos y ubicacion de los planteles
escolares

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

Mensual

10. Participar en el andlisis y resolucién de los asuntos que afecten
la prestacién del servicio de educacién fisica, y apoyar a las
comisiones de trabajo que, para el caso, se establezcan.

Mensual

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

Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Q RERAC ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N
(361 ; Subsecretaria de Recursos Humanos g
( V ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos el

.',' GOBIERNO DEL £STADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

| ST Tq ol (o]0 ¥ 2= a0 (o3| Y @A P (e | Auxiliar Administrativo del Sistema Federal

Reportaa: B Responsable del Sistema Federal

Le reportan: No Aplica

‘Objetivo del puesto S Apoyar en las actividades encomendadas al Area de tramite y control.

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 esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la implementacién y seguimiento de los proyectos de
mejora del trdmite y control administrativo de la Direccién de Diario
Educacién Fisica.

2. Apoyar en la atencidon de las incidencias de los docentes,

. vl = . Diario

supervisores y asesores técnico pedagdgicos del drea.

3. Apoyar en replicar las disposiciones oficiales de la Secretaria de Diario
Educacién con el personal a su cargo.

4. Apoyar en el apoyar en el seguimiento a la base Unica de personal Diario
del area.

5. Apoyar en la formulacién de las estadisticas correspondientes al Mensual
personal docente del rea.

6. Realizar un trabajo colaborativo con las demas &reas del Diario

departamento administrativo.

7. Apoyar en la solicitud a los departamentos de tramite y control
de las diversas areas de nivel basico de la Secretaria para la Diario
actualizacién de la base de datos del personal de educacion fisica.

8. Apoyar en la implementacién de estrategias administrativas para
la optimizacién de las horas de educacion fisica en educacion Diario

basica.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Apoyar en la realizacion de las propuestas para la asignacion de
docentes de educacion fisica a las escuelas publicas de educacion
basica del Estado, de conformidad con el nivel, nimero de
grupos, alumnos y ubicacién de los planteles escolares

10. Participar en el andlisis y resolucion de los asuntos que afecten Diario
la prestacion del servicio de educacién fisica, y apoyar a las
comisiones de trabajo que, para el caso, se establezcan.

11. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.

Harario [aboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Q () RENACIMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : 2 ;
409 Subsecretaria de Recursos Humanos S
( / ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o
V ! GOBIERNO DEL ESTADO : 2024-2030 YUCATSS)

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

T Tl M= Taa (VI ET@ACITGELERS Responsable del Sistema Estatal

‘Reporta a: Encargado de Area de Tramite y Control

Le reportan: ' Aucxiliar Administrativo

Lo : Dar seguimiento a las actividades de tramite y control del personal estatal de
Objetiva del puesto S 3 Dl e
educacion fisica asignado a Educacion Basica.

' Funciones Generales

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a las actividades de tramite y control del

personal estatal de educacién fisica asignado a Educacién Basica. Clakio

1. Implementacion y seguimiento de los proyectos de mejora del Diario
tramite y control administrativo del sistema estatal de la DEF

2. Atender las incidencias administrativas de los docentes, Diario
supervisores y asesores técnico pedagdgicos estatales del area.

3. Replicar las disposiciones oficiales de la Secretaria de Educaciéon Diario

con el personal estatal a su cargo.

4. Dar seguimiento a la base Unica de personal estatal del area. Diario

5. Formular las estadisticas correspondientes al personal docente

A Mensual
estatal del area.

6. Realizar un trabajo colaborativo con las demds é&reas del

departamento administrativo. Diaria

7. Solicitar a los departamentos de tramite y control de las diversas
areas de nivel basico de la Secretaria la actualizacion de la base Mensual
de datos del personal estatal de educacién fisica.

8. Implementar estrategias administrativas para la optimizacion de

Yer o L1 Mensual
las horas estatal de educacion fisica en educacion basica.
9. Realizar las propuestas para la asignacion de docentes de
educacion fisica estatales a las escuelas publicas de educacion & -

basica del Estado, de conformidad con el nivel, nimero de
grupos, alumnos y ubicacién de los planteles escolares

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2

e



NG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS IS,

(387 ) Subsecretaria de Recursos Humanos @

( V ) YUCA'TAN Direccion de Recursos Humanos N
y i,  GOBIERNO DEL £STADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

10. Participar en el andlisis y resolucion de los asuntos que afecten
la prestacion del servicio de educacion fisica, y apoyar a las Diario
comisiones de trabajo que, para el caso, se establezcan.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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(‘ ’) YUCATAN

v GOBIERNO DEL £5TADO : 2024+2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacion Fisica
Departamento: Departamento Administrativo

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Sistema Estatal

Reporta a: 7 Responsable del Sistema Estatal
Le reportan: ; No Aplica

Qbjetivo del puesto

Apovyar en las actividades encomendadas al Area de Tramite y Control. ]

: ; Funciones Generales

1.

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2.

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatlwdad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

Funciones Especificas

Apoyar en la implementacién y seguimiento de los proyectos de
mejora del tramite y control administrativo de la Direccién de
Educacion Fisica.

Periodicidad

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

Diario

Apoyar en la atencién de las incidencias de los docentes,
supervisores y asesores técnico pedagdgicos del drea.

Diario

Apoyar en replicar las disposiciones oficiales de la Secretaria de
Educacion con el personal a su cargo.

Diario

Apoyar en el apoyar en el seguimiento a la base Unica de personal
del drea.

Diario

Apoyar en la formulacién de las estadisticas correspondientes al
personal docente del 4rea.

Mensual

Realizar un trabajo colaborativo con las demas areas del
departamento administrativo.

Diario

Apovyar en la solicitud a los departamentos de tramite y control
de las diversas areas de nivel basico de la Secretaria para la
actualizacion de la base de datos del personal de educacién fisica.

Diario

Apoyar en la implementacion de estrategias administrativas para
la optimizacion de las horas de educacion fisica en educacion
basica.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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Descriptiva de Puesto

QAN GENAGEILITY RE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS IS,

(58} Subsecretaria de Recursos Humanos @ |
( \/ ) YUCA’TAN Direccion de Recursos Humanos i
£ QP GOBIERNO DELESTADO | 20242030 YOCATAY)

Funciones Especificas

Periodicidad

8. Apoyar en la realizacion de las propuestas para la asignacion de
docentes de educacion fisica a las escuelas publicas de educacion
basica del Estado, de conformidad con el nivel, nimero de
grupos, alumnos y ubicacion de los planteles escolares

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

Diario

9. Participar en el andlisis y resolucién de los asuntos que afecten
la prestacion del servicio de educacidn fisica, y apoyar a las
comisiones de trabajo que, para el caso, se establezcan.

Diario

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

Diario

Horario laboral: !l Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &w&

A H
| b iad .
((v)) YUCATAN | Su §ecr§’€arra e Recursos Humanos 4

aousaoveL oo [ 201036 | Direccion de Recursos Humanos o]

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

T efo] R Tq il ETFACERELERY Responsable del Personal Asignado a la Direccion de Educacion Fisica

Reporta a: Encargado de Area de Tramite y Control

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del leesto Dar.segulltmento alas §§t1v1tfl.a_|des de tramite y control del personal asignado a
la Direccion de Educacion Fisica.

FunCIones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar segwmlento a las actividades Tecnlcas Admlmstratlvas
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a las actividades de tramite y control del

L i T - e A Diario
personal de educacion fisica asignado a Educacién Basica.

1. Implementacién y seguimiento de los proyectos de mejora del
tramite y control administrativo del sistema de la Direccion de Diario
Educacion Fisica.

2. Atender las incidencias administrativas de los docentes, Diario
supervisores y asesores técnico pedagdgicos del area.

3. Replicar las disposiciones oficiales de la Secretaria de Educacién Diario
con el personal a su cargo.

4, Dar seguimiento a la base Unica de personal del area. Diario

5. Formular las estadisticas correspondientes al personal docente

. Mensual

del area.

6. Realizar un trabajo colaborativo con las demds areas del Diario

departamento administrativo.

7. Solicitar a los departamentos de tramite y control de las diversas
areas de nivel basico de la Secretaria la actualizacién de la base Mensual
de datos del personal de educacion fisica.

8. Participar en el andlisis y resolucion de los asuntos que afecten
la prestacion del servicio de educacion fisica, y apoyar a las Diario
comisiones de trabajo que, para el caso, se establezcan.

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

; o ” g e Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
Subsecretaria de Recursos Humanos @ﬂ
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. 1

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

Auxiliar Administrativo del Personal Asignado a la Direccién de Educacion
Fisica

Reporta a: &= Responsable del Personal Asignado a la Direccion de Educacidn Fisica

Le repﬁcn"tan: ; e No Aplica

Obijetivo del puesto Apoyar en las actividades encomendadas al Area de Tramite y Control.

Funciones Generales

Funcién Particular Asignada:

1. Desempenar act|V|dades admlnlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la implementacion y seguimiento de los proyectos de
mejora del tramite y control administrativo de la Direccién de Diario
Educacion Fisica.

1. Apoyar en la atencién de las incidencias de los docentes,

< 1 o B . Diario

supervisores y asesores técnico pedagdgicos del area.

2. Apoyar en replicar las disposiciones oficiales de la Secretaria de Diario
Educacién con el personal a su cargo.

3. Apoyar en el apoyar en el seguimiento a la base Unica de personal Diario
del area.

4. Apoyar en la formulacién de las estadisticas correspondientes al

5 Mensual

personal docente del area.

5. Realizar un trabajo colaborativo con las demas areas del Diario

departamento administrativo.

6. Apoyar en la solicitud a los departamentos de tramite y control
de las diversas areas de nivel basico de la Secretaria para la Diario
actualizacion de la base de datos del personal de educacién fisica.

7. Apoyar en la implementaciéon de estrategias administrativas para
la optimizacidn de las horas de educacion fisica en educacién Diario
basica.
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Descriptiva de Puesto ,
I

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc:}

Funciones Especificas

8. Apoyar en la realizacion de las propuestas para la asignacion de
docentes de educacidn fisica a las escuelas publicas de educacién
basica del Estado, de conformidad con el nivel, nimero de
grupos, alumnos y ubicacién de los planteles escolares

9. Participar en el andlisis y resolucion de los asuntos que afecten
la prestacion del servicio de educacién fisica, y apoyar a las Diario
comisiones de trabajo que, para el caso, se establezcan.

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

Horario Iaboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprebacidn:

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A PN RERAC ST

A i
| Subsecretaria de Recursos Humanos
%(g*) YUCATAN | sl -

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO | 2024+-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

Funcién Particular Asignada: [[Syle=Tg-clelofelc Area de Recursos Materiales y Servicios
Iiepdrta a : Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: Responsable

- Gestionar y atender las solicitudes de materiales y servicios de las diferentes
Obijetivo del puesto areas de la Direccion de Educacion Fisica, resguardando los recursos materiales
: asignados al area.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

=

OINjon

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

Funciones Especificas

1. Gestionar con las diversas dreas de la Secretaria para la
adquisicion de los recursos materiales y servicios requeridos para Diario
atender las necesidades de la Direccion de Educacion Fisica.

1. Elaborar y controlar los formatos (nicos de requerimientos

realizados por las diferentes areas de le Direccién de Educacion Diario
Fisica.
2. Mantener actualizado y controlado el inventario de bienes .
5 < s R Diario
muebles asignados a la Direccién de Educacion Fisica.
3. Dar seguimiento a los procesos de entrega recepcion de los -
: ; ; : v orr o Lo Diario
bienes del inventario de la Direccién de Educacion Fisica.
4. Coordinar la operacién de los procesos de almacenamiento,
inventarios y del control de bienes muebles de la Direccion de Diario

Educaciéon Fisica, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.
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Descriptiva de Puesto ; |
|

I

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

Funciones Especificas

5. Coordinar los procesos derivados de la adquisiciéon y compra de
bienes, asi como los relacionados a la prestacion de los servicios
generales de la Direccion de Educacién Fisica, conforme a las
normas y lineamientos.

6. Disefar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones de la Direccion de Educacién Fisica.

7. Coordinar la adquisicion y entrega del material didactico y
deportivo asignado a la Direccion de Educacién Fisica.

8. Evaluar la eficiencia y pertinencia de los procedimientos actuales [

Diario

Mensual

Mensual

relacionados con los servicios generales (e]. limpieza, seguridad, Diario
transporte), para su optimizacién.

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

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

Fecha de aprobacion: ' 5 |

Diario ’

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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A
Sub taria de R H
(‘v)) YUGATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

IO concenooes esmoo | 202203 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: : Departamento Administrativo

S0 Tel{ W 2= Tau (a0 | ETACIFEL ER Responsable de Control Patrimonial

Reporta a: , 8 Encargado de Area de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: ' & Auxiliar Administrativo

; . = Llevar a cabo el control patrimonial de la Direccion de Educacion Fisica para su
QObjetivo del puesto pr 3 ]
dptimo funcionamiento.
Funciones Generales :

1. Administrar la operaciéon y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

5 ] Periodicidad
AR S [ p i (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Llevar a cabo el control patrimonial del area para su 6ptimo Diario
funcionamiento.

1. Dar seguimiento a la gestion con las diversas areas de la
Secretaria para la adquisicién de los recursos materiales y bienes Diario ‘
muebles requeridos para atender las necesidades de la Direccién
de Educacién Fisica.

2. Controlar los formatos de requerimientos realizados por las Diario -
diferentes areas de la Direccién de Educacion Fisica.

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

4, Dar seguimiento a los procesos de entrega recepcion de los I—
bienes del inventario de la Direccién de Educacion Fisica.

5. Dar seguimiento a la operaciéon de los procesos de
almacenamiento, inventarios y del control de bienes muebles de Diario
la Direccién de Educacién Fisica, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

6. Dar seguimiento a los procesos derivados de la adquisicién y
compra de bienes, asi como los relacionados a la prestacion de Diario
los servicios generales de la Direccion de Educacién Fisica,
conforme a las normas y lineamientos.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fechai de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TAYS
A
Sub tariade R H
((v)) Y”CATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

T (eloTy 2 T ET@ACTEGEGERN Auxiliar Administrativo de Control Patrimonial
Reporta a: Responsable de Control Patrimonial

Le reportan: No Aplica

<o ' Apoyar en el resguardo y control de los recursos materiales asignados a la
Objetiva del puesto poyaLy guardo y. g
Direccién de Educacion Fisica.

Funcuones Generales

1. Desempefar actividades administrativas estableadas de acuerdo a los programas de trabajo y a Ia
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la elaboracion y control de los formatos de
requerimientos realizados por las diferentes areas de la Diario
Direccion de Educacion Fisica. .

1. Apoyar en el mantenimiento actualizado y controlado del
inventario de bienes muebles asignados a la Direccion de Diario
Educacion Fisica.

2. Apoyar en el seguimiento a los procesos de entrega recepcion de
los bienes del inventario de la Direccion de Educacion Fisica.

3. Apoyar en la coordinacién de la operacién de los procesos de
almacenamiento, inventarios y del control de bienes muebles de
la Direccion de Educaciéon Fisica, conforme a las normas vy
lineamientos establecidos.

4. Apoyar en la coordinacidon de los procesos derivados de la
adquisicién y compra de bienes, asi como los relacionados a la
prestacion de los servicios generales de la Direccién de
Educacion Fisica, conforme a las normas y lineamientos.

5. Apoyar en el disefio del programa de mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones de la Direccién de Educacion Semestral

Fisica.

Diario

Diario

Diario
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QAN FERACIRIENTO BA7A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS IS,
(1) Subsecretaria de Recursos Humanos @
( V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos e
NS coBiERNO DELESTADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Periadicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

Funciones Especificas

6. Apoyar en la coordinacion de la adquisicién y entrega del
material didactico y deportivo asignado a la Direccion de Diario
Educacion Fisica.

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

Horario laboral; Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N . »
i Subsecretaria de Recursos H
() YUCATAN =

O - oticivs et sy racgo Direccién de Recursos Humanos
S GOBIERK £5TADO © 2024203

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesta: Responsable Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

| HUT (olfo] g W 2T (old] - WAL (1 (s LB Responsable de Servicios

Repdi‘ta a: , 8 Encargado de Area de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan: Auxiliar Administrativo y Intendente

Objetivo del puesto

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Organizar al personal de intendencia y servicios a fin de mantener en éptimas
instalaciones de la Direccion de Educacion Fisica.

Funciones Generales

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

Funciones Especificas

1. Gestionar con el responsable de recursos materiales y servicios
la adquisicion de los recursos requeridos para atender las Mensual
necesidades de servicios de la Direccidon de Educacion Fisica.

1. Organizar al personal de intendencia para el adecuado orden,
limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la Direccion de Mensual
Educacion Fisica.

2. Reportar las incidencias del personal de servicio del area al )
responsable de recursos materiales y servicios de la Direccion de Diario
Educacion Fisica.

3. Solicitar al drea correspondiente la capacitacion necesaria para el

i : P St o Mensual
personal de servicios de la Direccién de Educacion Fisica.
4. Evaluar y controlar al personal de servicios de la Direccidon de
s e Mensual
Educacion Fisica.
5. Gestionar reparacién ante anomalias de servicios basicos en el
(Y Semanal
edificio.
6. Tomar medidas para priorizar la seguridad del personal ante
situaciones que representen riesgo o ante dafos en la Semanal
infraestructura.
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO © 20242030

|
|
Descriptiva de Puesto ;
]

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)

)
(51 Subsecretaria de Recursos Humanos
(\VI) XHSéIéwNO Direccion de Recursos Humanos &

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica
Departamento: Departamento Administrativo

T (e(le]g ¥l 2= Tan e | ET@AG =1l R Auxiliar Administrativo de Servicios
Reporta a: , Responsable de Servicios

Le reportan: No Aplica

S : i Apoyar en el resguardo y control de los recursos materiales asignados a la ‘
Objetivo del puesto poyar, gLarco ¥, g ‘
Direccién de Educacion Fisica.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades admlnlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y ala
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar en la elaboraciéon y control de los formatos de
requerimientos realizados por las diferentes areas de le Diario :

I

|

Direccion de Educacién Fisica.

1. Apoyar en el mantenimiento actualizado y controlado deI
inventario de bienes muebles asignados a la Direccién de Diario
Educacién Fisica.

2. Apoyar en el seguimiento a los procesos de entrega recepcion de
los bienes del inventario de la Direccion de Educacion Fisica.

3. Apoyar en la coordinacién de la operacion de los procesos de
almacenamiento, inventarios y del control de bienes muebles de
la Direcciéon de Educacion Fisica, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

4. Apoyar en la coordinacidon de los procesos derivados de la
adquisicién y compra de bienes, asi como los relacionados a la
prestaciéon de los servicios generales de la Direccién de
Educacidn Fisica, conforme a las normas y lineamientos.

5. Apoyar en el disefio del programa de mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones de la Direccion de Educacion Semestral
Fisica.

Diario

Diario

Diario w
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(381 Subsecretaria de Recursos Humanos @
( v ) YUCA'TAN Direccion de Recursos Humanos T
5 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Apoyar en la coordinacion de la adquisicion y entrega del
material didactico y deportivo asignado a la Direccién de Diario
Educacion Fisica.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2



(«

DN comerno ves esmso | 20%-2030
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OND Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’) YUCATAN | Sub'secrert’arl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departaménto: Departamento Administrativo

| JTTalello] (ll 2=Tai el | ET@AG e o R [ntendente de Servicios

Reporta a: : , Responsable de Servicios

Le reportan: No Aplica

g Mantener el orden y limpieza de las
Rl e T Direccién de Educacién Fisica.

instalaciones, equipo y material de la

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtn se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condi
las mismas.

ciones para el buen funcionamiento de

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier

anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando
mismos.

fomentar el ahorro y buen uso de los

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

= A Periodicidad
Bllsicle Espeatices (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Solicitar de manera oportuna los materiales e insumos necesarios Berrisial
para el cumplimiento de sus funciones.
2. Realizar la limpieza de oficinas, sanitarios, mobiliario y equipo del Diario
departamento administrativo.
3. Apoyar en el movimiento de mobiliario y equipo del -
A . Diario
departamento administrativo.
4. Atender las indicaciones de las areas con relacion al aseo,
mantenimiento a efecto de mantener en 6ptimas condiciones las Diario
instalaciones.
5. Sugerir alternativas o practicas que contribuyan al fomento de
buenas practicas como el uso mas eficiente y ecoldgico de los Diario
recursos, y mantenimiento en buen estado del inmueble.
6. Reportar anomalias en el funcionamiento de servicios basicos
como el suministro de agua, luz, o el sistema de aire Diario
acondicionado/calefaccion.
7. Informar sobre cualquier situacion que represente un riesgo para
la seguridad del personal o las instalaciones como dafios en la Diario
infraestructura, cables sueltos, obstrucciones, etc.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 2
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS w

AN RERAL
“ 5
? Subsecretaria de Rec H
(‘v’) YUCATAN . vz ursos Humanos

i Direccion de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

Ty Loifo] s M 3= T (o0 | T A P12 (s Rl Responsable de Material Deportivo y Didactico

Reportaa: Encargado de Area de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: S Auxiliar Administrativo

Shi=tivoelipicste = Resguarda.r’y cqn_trolar el material didactico y deportivo asignado a la Direccién
de Educacioén Fisica.

Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

(Dmno/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)
1. Llevar a cabo el control del material didactico y deportivo

: : o S Diario
asignado a la Direccién de Educacién Fisica.
1. Dar seguimiento a la gestion con las diversas areas de la
Secretaria para la adquisicién de los recursos materiales y bienes T —

muebles requeridos para atender las necesidades de la Direccion
de Educacién Fisica.

2. Controlar los formatos de requerimientos de material didacticoy
deportivo realizados por las diferentes areas de la Direccién de Diario
Educacion Fisica.

3. Mantener actualizado y controlado el inventario del material

didactico y deportivo asignados a la Direccion de Educacion Diario
Fisica.

4. Dar seguimiento a los procesos derivados de la adquisicion del
material didactico y deportivo de la Direccién de Educaciéon Diario

Fisica, conforme a las normas y lineamientos.

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

. L. . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( ;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos L

& R0 DEL 500 20242030 Direccion de Recursos Humanos el

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. I

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG
)
Sub tariade R H
((')> YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
©  GOBIERKO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

T el W22 TV ETWACIEGEERY Auxiliar Administrativo de Material Deportivo y Didactico
Reporta a: B Responsable de Material Deportivo y Didactico

Le reportan: No Aplica

Eoh ; Apovar en el resguardo y control de los recursos materiales asignados a
Objetivo del puesto POYA 6N S LERBRAIT0 Y, Q atgnales asie g
Direccion de Educacion Fisica.

Funciones Generales

1. Desempenar actlwdades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la elaboracion y control de los formatos de
requerimientos realizados por las diferentes areas de le Diario
Direccion de Educacidn Fisica.

1. Apoyar en el mantenimiento actualizado y controlado del
inventario de bienes muebles asignados a la Direccion de Diario
Educacioén Fisica.

2. Apoyar en el seguimiento a los procesos de entrega recepcion de
los bienes del inventario de la Direccion de Educacién Fisica.

3. Apoyar en la coordinacién de la operacién de los procesos de
almacenamiento, inventarios y del control de bienes muebles de
la Direccion de Educacion Fisica, conforme a las normas vy
lineamientos establecidos.

4. Apoyar en la coordinacién de los procesos derivados de la
adquisiciéon y compra de bienes, asi como los relacionados a la
prestacion de los servicios generales de la Direccion de
Educacion Fisica, conforme a las normas y lineamientos.

5. Apoyar en el disefio del programa de mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones de la Direccion de Educacién Semestral
Fisica.

Diario

Diario

Diario
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i

Descriptiva de Puesto ;

Periadicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

6. Apoyar en la coordinacion de la adquisicion y entrega del ‘
material didactico y deportivo asignado a la Direccion de Diario \
Educacion Fisica.

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

|
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. f

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Q : A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . .
(3¢}) Subsecretaria de Recursos Humanos a
( ' ) YUCATAN 5 Direccion de Recursos Humanos !,':

_3 GOBIERNO DEL £STADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacidn Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

[T Gl T W2 T BT A = FH Encargado de Area de Desarrollo Organizacional

Repdrfa ar : Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: Responsable

Coordinar las actividades de mejora continua a través de la implementacion de
estrategias de Desarrollo Organizacional.

Objetivo del puesto

Funcmnes Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedlmlentos en Ias actividades desarrolladas en
el Area.

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

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

Facmtar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

&=

@ N|o~

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

Funciones Especificas

1. Detectar necesidades de capacitacion (DNC) en coordinacion

, X Semestral
con lideres de area.
1. Actualizar y mantener el expediente fisico y digital del personal. Diario
2. Elaborar y ejecutar el plan anual de capacitacion y desarrollo AiLial
profesional.
3. Organizar jornadas de formacién, talleres y cursos para el
Semestral
personal.
4. Disefiar e implementar estrategias para la mejora del clima
Semestral

organizacional.
5. Coordinar la evaluacién del impacto de los programas vy talleres Semestral
6. Disefiar e implementar estrategias para la mejora de la

comunicacién dentro de la Direccion. Diario
7. Promover e implementar actividades de integracion y bienestar Semanal
institucional (eventos, reconocimientos, etc.).
8. Supervisar la correcta aplicaciéon de politicas y procedimientos Diario

internos en materia de recursos humanos.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AIND RE
A
Sub taria de R H
(‘v’) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO : 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad
- (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

9. Atender y canalizar situaciones laborales, quejas o conflictos con
el area correspondiente.

10. Aplicar evaluaciones en relacién al bienestar integral Semestral

11. Disefar y coordinar actividades de bienestar, reconocimiento y
cohesién laboral.

12. Generar reportes e indicadores de gestidn de recursos humanos Semanal
13. Acompanar al personal de la Direccién de Educacidn Fisica para
el cumplimiento de las Declaraciones Patrimoniales Anuales.

14. Acompaniar a las diversas areas de la Direccion de Educacion
Fisica en la identificacion de fortalezas, areas de oportunidad y Semestral
riesgos asociados a los procedimientos validados.

15. Elaborar, documentar y dar seguimiento a la matriz de riesgo y
planes de accién de los procedimientos validados de la Direccién Anual
de Educacién Fisica.

16. Elaborar, documentar y dar seguimiento a los informes
mensuales, trimestrales y anuales de gobierno; asi como, los Mensual

. reportes de indicadores de la Direccion de Educacién Fisica.

17. Elaborar, documentar y actualizar los procedimientos, politicas y
descriptivas de puesto de la Direccion de Educacién Fisica de Anual
acuerdo a normatividad vigente.

18. Elaborar, dar seguimiento y mantener actualizado el registro y
control del Sistema Institucional de Archivo de la Direccion de Diario

. Educacién Fisica.
19. Acompanar a las diversas areas de la Direccion de Educacnon

Diario

Semestral

Anual

Fisica en laimplementacion y seguimiento de sus procedimientos Diario
validados.

20. Orientar a las diversas areas de la Direccion de Educacién Fisica
para la documentacion de resultados que permitan dar respuesta Mensual

a los informes mensuales, trimestrales y anuales de gobierno.
21. Orientar a las diversas areas de la Direccion de Educacion Fisica
para mantener correctamente archivada la documentacién del Mensual
Sistema Institucional de Archivo.
22.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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(37 Subsecretaria de Recursos Humanos S

( V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos
COBIERNO DEL ESTADO © 20242030 5

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:
Funcian Particular Asighada:

Reporta a:

Responsable Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccion de Educacion Fisica

Departamento Administrativo

Responsable de Desarrollo Humano

Encargado de Area de Desarrollo Organizacional

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coordinar, implementar, evaluar y dar seguimiento a los procesos estratégicos
y operativos de capacitacion, desarrollo organizacional, clima laboral,
evaluacién del desempeiio y cultura organizacional, con el fin de contribuir al
desarrollo del talento humano vy al logro de los objetivos de la institucion.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Administrar la operacidon y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
12. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

: 5 Periodicidad
Aclnet et (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Detectar necesidades de capacitacion (DNC) en coordlnauon Mensual
con lideres de érea.
1. Actualizar y mantener el expediente fisico y digital del personal. Mensual
2. Elaborar y ejecutar el plan anual de capacitacion y desarrollo Mensual
profesional.
3. Organizar jornadas de formacion, talleres y cursos para el Bimestral
personal.
4. Disefnar e implementar estrategias para la mejora del clima
Semestral

organizacional.
5. Coordinar la evaluacién del impacto de los programas vy talleres Semestral
6. Disenar e implementar estrategias para la mejora de la

.. d 2 Mensual

comunicacion dentro de la Direccion.

7. Promover e implementar actividades de integracion y bienestar .
oo e T o icip Trimestral
institucional (eventos, reconocimientos, etc.).

8. Supervisar la correcta aplicacion de politicas y procedimientos Diario
internos en materia de recursos humanos.

9. Atender y canalizar situaciones laborales, quejas o conflictos con Diario

el drea correspondiente.
10. Aplicar evaluaciones en relacién al bienestar integral Semestral
11. Disefiar y coordinar actividades de bienestar, reconocimiento y
cohesidn laboral.

Trimestral
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Descriptiva de Puesto

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

12. Generar reportes e indicadores de gestion de recursos humanos Trimestral

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. |
ﬁ

Eecha de aprobacion:

Funciones Especificas

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

1Ty (ello]y WETa (I ETFACTGEL ERY Auxiliar Administrativo de Desarrollo Humano

Reporta a: , Responsable de Desarrollo Humano

Le reportan: No Aplica

S = Apoyar en la coordinacion de las actividades de mejora continua a través de la
Qbjetivo del puesto . . . =
implementacién de estrategias de Desarrollo Organizacional.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la deteccion de necesidades de capacitacion (DNC) en Diario
coordinacion con lideres de area.

1. Apoyar en la actualizacién del expediente fisico y digital del Diario
personal.

2. Apoyar en la organizacién de las jornadas de formacion, talleres Diario
y cursos para el personal.

3. Apoyar en la evaluacién del impacto de los programas v talleres Diario

4. Apoyar en la generacion de reportes e indicadores de gestién de Diario
recursos humanos

5. Apoyar en la elaboracion de la matriz de riesgo y planes de accion
de los procedimientos validados de la Direccién de Educacidon Semestral
Fisica.

6. Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales, trimestrales
y anuales de gobierno; asi como, los reportes de indicadores de Mensual
la Direccion de Educacién Fisica.

7. Apoyar en la elaboracién de los procedimientos, politicas y
descriptivas de puesto de la Direccion de Educacién Fisica de Anual
acuerdo a normatividad vigente.

8. Apoyar en la elaboracién del registro y control del Sistema Diario
Institucional de Archivo de la Direccién de Educacion Fisica.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

.
|

Horario laboral

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

=T (oile]3 ¥l 2= Taa (o0t BT @A P18 Responsable de Control Interno

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Organizacional
Le reportan: Aucxiliar Administrativo

Implementar las actividades de control interno de la Direccion de Educacion
Fisica, que permitan el establecimiento y seguimiento de procesos, i
Objetivo del puesto procedimientos, politicas y manuales, segin la normatividad vigente
autorizada; asi como, elaborar y dar seguimiento a los reportes e informes
derivados del area de Planeacion de la Secretaria de Educacion.

T ———

-Funciones Generales

1. Administrar la operaciéon y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas. :
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Acompanar al personal de la Direccién de Educacién Fisica para
el cumplimiento de las Declaraciones Patrimoniales Anuales.

1. Acompaniar a las diversas areas de la Direccién de Educacion
Fisica en la identificacion de fortalezas, areas de oportunidad y Anual
riesgos asociados a los procedimientos validados.

2. Elaborar, documentar y dar seguimiento a la matriz de riesgo y
planes de accidn de los procedimientos validados de la Direccién Mensual
de Educacion Fisica.

3. Elaborar, documentar y dar seguimiento a los informes
mensuales, trimestrales y anuales de gobierno; asi como, los Mensual
reportes de indicadores de la Direccion de Educacion Fisica.

4. Elaborar, documentar y actualizar los procedimientos, politicas y
descriptivas de puesto de la Direccion de Educacién Fisica de Mensual
acuerdo a normatividad vigente.

5. Elaborar, dar seguimiento y mantener actualizado el registro y ,
control del Sistema Institucional de Archivo de la Direccidon de Diario E
Educacion Fisica.

6. Acompaniar a las diversas areas de la Direccion de Educaciéon
Fisica en la implementacién y seguimiento de sus procedimientos Diario
validados.

Anual
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Orientar a las diversas areas de la Direccién de Educacion Fisica
para la documentacion de resultados que permitan dar respuesta Diario
a los informes mensuales, trimestrales y anuales de gobierno.

8. Orientar a las diversas areas de la Direccion de Educacion Fisica
para mantener correctamente archivada la documentacién del Diario
Sistema Institucional de Archivo.

9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

3 Py . el Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: ; Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento Administrativo

ST el T W Taa (o ET@ASEGE el Auxiliar Administrativo de Control Interno
Reporta a: = Responsable de Control Interno

Le reportan: ; No Aplica

SR = Apoyar en la coordinacién de las actividades de mejora continua a través de la
Objetivo del puesto : i . o
implementacién de estrategias de Desarrollo Organizacional.

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 esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacioén 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.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la deteccién de necesidades de capacitacion (DNC) en Diario
coordinacion con lideres de area.

1. Apoyar en la actualizaciéon del, expediente fisico y digital del Diario
personal.

2. Apoyar en la organizacion de las jornadas de formacion, talleres Diario
y cursos para el personal.

3. Apoyar en la evaluacién del impacto de los programas vy talleres Diario

4, Apoyar en la generacion de reportes e indicadores de gestién de Diario
recursos humanos

5. Apoyar en la elaboracion de la matriz de riesgo y planes de accién
de los procedimientos validados de la Direccién de Educacion Semestral
Fisica.

6. Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales, trimestrales
y anuales de gobierno; asi como, los reportes de indicadores de Mensual
la Direccion de Educacién Fisica.

7. Apoyar en la elaboraciéon de los procedimientos, politicas y
descriptivas de puesto de la Direccion de Educacion Fisica de Anual
acuerdo a normatividad vigente.

8. Apoyar en la elaboracién del registro y control del Sistema Diario
Institucional de Archivo de la Direccién de Educacién Fisica.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Diario

Horario laboral: = Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025

Subsecretario de Educacion Basica
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Manual de Organizacion

8.2 Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacion
Objetivo:
Planear, organizar y supervisar el desarrollo de programas educativos y proyectos de
investigacion en el ambito de la educacion fisica, deporte escolar, activacion fisica y educacién
para una vida activa. Esto incluye disefiar estrategias de capacitacion para educadores fisicos,
fomentar la innovacién mediante investigaciones.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 60 de 70



