Secretaria de Educacion

OANG REBACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacion Basica
(¢§§, YUCATAN Direccion de Educacion Fisica
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion

15/07/2025 No aplica

Jefe de Profesionalizacion
Docente, Investigacion e
Innovacion

(1)
Auxiliar Administrativo
(2)
Secretaria Administrativa

| |

Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1v)

Responsable Responsable
(1(2v) (1)(1v)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Educacién Fisica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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RENA i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’:ﬁ*
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos -

VT T —— Direccion de Recursos Humanos -

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacion
Jefe de Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e
Innovacion

Reporta a: Director de Educacion Fisica

Le repbrtan: b k. Encargado de Area, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Funcién Particular Asignada:

Planear, organizar y supervisar el desarrollo de programas educativos y de
profesionalizaciéon docente al igual que proyectos de investigacion e
innovacion en el ambito de la educacion fisica, deporte escolar, activacion fisica
y educacién para la salud. Esto incluye disefar estrategias de capacitacién y
programas para educadores fisicos, fomentar la innovacion mediante
investigaciones.

Funciones Generales

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

2. Supervisar la normalidad que compete a la operaciéon 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 actnwdades

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.

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Reportary responder por todas las actividades del departamento
de profesionalizacién docente, investigaciéon e innovacion al Diario
director de educacion fisica.

2. Supervisar el disefio y actualizacién de programas permanentes

de Educacion Fisica, asegurando que estén alineados con el Plan Diario
Estatal de Mejora de la Educacién Fisica y la Nueva Escuela
Mexicana.

3. Dar seguimiento a todas las actividades de profesionalizacién ,
docente, investigaciéon e innovaciéon que se desarrollen en la Diario

direccion de educacion fisica, atendiendo las necesidades de los
docentes de Educacion Fisica para su desarrollo profesional

docente.
4. Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de
actividades, al igual que establecer las reglas de operacién de los Diario

programas del departamento.
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Descriptiva de Puesto

5.

Funciones Especificas

Evaluar las actividades y estrategias utilizadas por sus areas en el
desarrollo de sus objetivos.

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

6.

Dar seguimiento a la implementacion de programas educativos
innovadores y atractivos para disminuir el rezago educativo
mediante la profesionalizacion docente.

Diario

Supervisar la Implementacion de curriculos educativos
incorporando enfoques pedagogicos contemplados en la nueva
escuela mexicana, asi como estrategias y herramientas
didacticas.

Diario

Supervisar la aplicacion de talleres y seminarios de capacitacion
para educadores fisicos, enfocados en nuevas metodologias y
técnicas didacticas para mejorar la ensefanza de la educacién
fisica y potenciar la autonomia profesional.

Diario

Gestionar el trabajo en conjunto con el departamento de
supervisiéon y Asesoria Técnica Pedagdgica de educacion fisica
para apovyar los procesos educativos del trabajo docente.

Diario

10.

Coadyuvar en la actualizacion de manuales administrativos,
pedagdgicos y operativos para asegurar que los procedimientos
de la direccidn de educacion fisica sean eficientes y se ajusten a
normativas actuales Establecidas en la Ley General de

Educacion.

Diario

Horario laboral:

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. g

Fecha de aprobacion:

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

ﬁ
Sub taria de R H
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Direccion de Recursos Humanos
GOBERKO DEL ESTADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacion
Auxiliar Administrativo del Departamento de Profesionalizacion Docente,

Investigacion e Innovacién
Jefe de Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e

i : Innovacién
‘Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

Atender, administrar y dar seguimiento a todas las acciones técnico-
Objetivo del puesto administrativas al igual que los procedimientos y mecanismos de operacion
logistica que se impliquen en el departamento y las que se le encomiende.

Funciones Generales

1. Desempeniar actmdades admmlstratlvas 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 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
EUnciones Especiticas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender las necesidades técnico-administrativas y especificas :
del departamento, asi como de las dreas de profesionalizacién Diario

docente, investigacion e innovacion.
1. Dar seguimiento a los procedimientos y mecanismos de

operacion logistica de las act1V|dades del departamento y sus Diario
areas.

2. Organizar y archivar todos los documentos del departamento Diario
por areas y actividades.

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

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

5. Coordinarse con los responsables de cada evento a fin de
garantizar el suministro del material, equipo y personal Diario
necesario.

6. Verificar la adecuada programacion de las actividades y eventos
organizados por las éreas, al igual que la vinculacién con los Diario

departamentos que conforman esta direccion.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Direccién de Recursos Humanos

L GOBiERKO DELESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: B Departamento de Profesionalizacién Docente, Investigacion e Innovacion

Secretaria Administrativa del Departamento de Profesionalizacién Docente,

Funcion Particular Asignada: N .y
Investigacién e Innovacion

Jefe de Departamento de Profesionalizacién Docente, Investigacion e

Reporta a: -
Innovacion

Le reportan: B No Aplica

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

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.

Periodicidad

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

1. Dar atencién general al publico que se presente al
departamento y cubrir las necesidades del mismo, asi como Diario
documentos administrativos de entrada y salida.
1. Administrar y archivar todos los documentos del departamento Diario
por areas.
2. Llevar la agenda del departamento y de las actividades que se Diario
realizan del mismo.
3. Gestionar, redactar y dar seguimiento a documentos y oficios Diari
. iario
necesarios del departamento.
4. Recibir llamadas y reportar todos los pendientes al jefe del .
Diario
departamento.
5. Anotar en el minutario el nimero de oficios que se vaya Diari
iario
generando en el departamento.
6. Elaborar la agenda del jefe del departamento y comunicarla al Diario
mismo.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto f

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica 5
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERND DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacion
Funcién Particular Asignada: JSglec]g:#leleXel Area para la Promocién y Reconocimiento Docente

iy Jefe de Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e
Innovacion

Le repo&an; ; : Responsable

Reporta a;

Supervisar y dar seguimiento a la tarea de disefar, implementar programas estratégicos
A educativos, de desarrollo profesional para los docentes en el ambito de la educacion
QObjetivo del puesto ke, X " > : .

3 fisica, capacitar y actualizar con nuevas herramientas y metodologias que mejoren la
ensefanza y la practica de la educacién fisica en las escuelas de educacién basica.

Funciones Generales

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

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 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 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[Oyl o

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

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a los programas permanentes de promocién, de
estrategias didacticas en educacion fisica que promuevan la
participacion activa de los alumnos y padres de familia en las Diario
escuelas de educacién basica (clases de matrogimnasia, ferias
recreativo-motrices, circuito pedagdgico motriz etc.)

1. Revisar y analizar de manera constante los planes y programas
de estudio vigentes (Nueva Escuela Mexicana) para disefar Diario
estrategias innovadoras en la aplicacion de los mismos.

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

3. Establecer procesos de formacion y desarrollo profesional que
permitan a los docentes actualizarse en el modelo educativo de Diario
la Nueva Escuela Mexicana.
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GOBIERKO DEL £STADO © 2024-2030

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Ofertar un programa de capacitacién y actualizacién para todos
los docentes de educacién fisica, enfocado en las nuevas
metodologias y herramientas de evaluacion formativa.

Periodicidad

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

Diario

Establecer estrategias de capacitacion y profesionalizacion
como apoyo para los docentes en los procesos de admision y
promocion.

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

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

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacién Docente, Investigacion e Innovacion

AN ET@ASEGERER] Responsable de Procesos Docentes

Reporté Al ; i Encargado de Area para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Sk . Disefiar e implementar programas estratégicos educativos y de desarrollo
Objetivo del puesto . A iy
profesional para los docentes en el dmbito de la Educacién Fisica.

Funciones Generales

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Elaborar estrategias de capacitacion y profesionalizacion como

apoyo para los docentes en los procesos de admision y Diario
promocion.

2. Promover programas permanentes de informaciéon y asesoria
para el desarrollo profesional con respecto a los concursos Diario

nacionales establecidos en la Ley General del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diang
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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