SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((Q)) YUC AT A Subsecretaria de Recursos Humanos tﬁﬁ
2V, N N

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL £STADO | 20242030

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

{31 G 2T EIWAS G EL R Responsable de Proyectos Recreativos y Activacion Fisica
Reporta a: Encargado de Area de Proyectos Estratégicos de la Cultura Fisica

Le reportan: &1 No Aplica

Descriptiva de Puesto ‘

Planificar, ejecutar y evaluar proyectos y programas innovadores de recreacion
y activacién fisica dirigidos a diferentes grupos poblacionales, fomentando
estilos de vida activos y saludables, y contribuyendo al bienestar fisico y social
de la comunidad.

Objetivo del puesto

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.

. 2ES Periodicidad
Funciones Especificas S :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. ldentificar las necesidades e intereses de la comunidad en
materia de recreacion y activacion fisica a través de estudios, Ciclo escolar

encuestas y retroalimentacion de los usuarios.

2. Disefar y desarrollar propuestas de proyectos y programas de
recreacion y activacion fisica que sean inclusivos, accesibles y Ciclo escolar
adaptados a las diferentes edades y capacidades.

3. Planificar detalladamente la implementacion de los proyectos y
programas, definiendo cronogramas, recursos necesarios Ciclo escolar
(humanos, materiales, financieros) y estrategias de ejecucién.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de
recreacién y activacion fisica, asegurando el cumplimiento de los .

. . .o, : Ciclo escolar
objetivos, la calidad de las actividades y la seguridad de los
participantes.

5. Promover y difundir los proyectos y programas entre la
comunidad objetivo, utilizando diferentes canales de Ciclo escolar
comunicacion y estrategias de marketing.

6. Capacitar y supervisar al personal y a los voluntarios Eiclo aseolir
involucrados en la ejecucion de los proyectos y programas.

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. '

Eecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
Subsecretaria de Recursos Humanos
(2 YUCATAN secretarta e Recursos Humar

Direccion de Recursos Humanos

GOBERNO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Coordinaciéon de Proyectos Estratégicos

T elely 22 Ta (T ET@ACIOELERY Responsable de Eventos Civicos

Reporta a: Encargado de Area de Proyectos Estratégicos de la Cultura Fisica

Le reportan: No Aplica

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar eventos civicos significativos para la
= Direccién de Educacién Fisica, promoviendo los valores patrios, la identidad
Objetivo del puesto ey o

cultural y la participacion ciudadana, asegurando el cumplimiento de los
protocolos y la proyeccién de una imagen institucional positiva.

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

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

Funciones Especificas

1. Definir el concepto, el programa vy la logistica detallada de cada
evento civico en coordinacién con la Direccidn y otras areas Ciclo escolar
involucradas.

2. Elaborar el plan de trabajo y el cronograma de actividades para

cada evento, asignando responsabilidades y estableciendo Ciclo escolar
plazos.

3. Gestionar los recursos necesarios para la realizacién de los
eventos (presupuesto, personal, materiales, permisos, etc.), Ciclo escolar

optimizando su uso y garantizando su disponibilidad oportuna.
4. Coordinar la participacién de las diferentes areas de la Direccion,

asi como de otras instituciones y organizaciones invitadas a los Ciclo escolar
eventos.

5. Asegurar el cumplimiento de los protocolos y la etiqueta en cada
evento civico, velando por la correcta organizacion y el Ciclo escolar

desarrollo del acto.

6. Supervisar el montaje, desarrollo y desmontaje de los escenarios
y la infraestructura necesaria para los eventos.

7. Coordinar la comunicacién vy la difusion de los eventos civicos,
trabajando en conjunto con el Area de Promocién de la Ciclo escolar
Educacion Fisica para llegar al publico objetivo.

8. Gestionar la recepcién y la atencidn de los invitados especiales y
las autoridades asistentes a los eventos.

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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Q RERAL " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS f& .
(3o} Subsecretaria de Recursos Humanos S
( V ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Evaluar el desarrollo y los resultados de cada evento civico,

Periaodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

identificando areas de mejora para futuras ediciones. Glcloreecolar
10. Establecer y mantener relaciones con proveedores de servicios Cidle exeslar
para eventos (sonido, iluminacién, catering, etc.).
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

Fecha de apraebacion:

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

A
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos

" Direccién de Recursos Humanos
¢ GOBIERKO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

Funcién Particular /\GTGEBER] Encargado de Area de Promocion de la Educacién Fisica
Reportaa: e . Coordinador de Proyectos Estratégicos

Le reportan: Responsable

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar las estrategias y acciones de
promocion de la educacion fisica y la cultura fisica de la Direccidn, a través del
Objetivo del puesto disefio de materiales efectivos y la implementacion de campafas de difusién,
con el fin de fomentar la adopcion de estilos de vida activos y saludables en la
| comunidad.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos 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 aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, 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.

»

@I

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

Funciones Especificas

1. Definir la estrategia general de promocion de la educacion fisica
y la cultura fisica en linea con los objetivos de la Direccién y en ' Ciclo escolar
colaboracién con el Coordinador de Programas Estratégicos.

1. Supervisary coordinar las actividades del Responsable de
Disefio de Materiales en la creacién de contenidos visuales y Ciclo escolar
textuales atractivos y efectivos.

2. Supervisar y coordinar las actividades del Responsable de
Difusion de la Cultura Fisica en la implementacion de campanas Ciclo escolar
y estrategias de comunicacion a través de diversos canales.

3. Asegurar la coherencia y la unidad de la imagen y el mensaje en
todos los materiales y acciones de promocion.

4. Establecer y monitorear los indicadores de gestion y el impacto
de las campanas y materiales de promocidn, realizando Ciclo escolar
evaluaciones para identificar dreas de mejora.

Ciclo escolar

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

e —

R



GOBIERNO DEL £STADO © 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub tariade R H
(‘v’) YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

5. Gestionar eficientemente los recursos asignados al area de
promocion (presupuesto, personal, materiales, etc.),

Periodicidad

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

. A oy Ciclo escolar
optimizando su uso y garantizando la rendicién de cuentas al
Coordinador de Programas Estratégicos.
6. Fomentar la colaboracidn y la comunicacion efectiva entre el
Responsable de Disefio de Materiales y el Responsable de :
oy ' r 2 Ciclo escolar
Difusion de la Cultura Fisica, asi como con otras areas de la
Direccion y con instituciones externas.
7. Asegurar la correcta documentacion de todas las estrategias, Ciclo escolar
materiales y campanas de promocion.
8. ldentificar y gestionar los riesgos asociados a las estrategias de Cidiblesunlis
promocion, desarrollando planes de mitigacién.
9. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas Ciclo escolar

Horaria Lbarat: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
1 3 requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

N
Subsecretaria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

TVT Direccién de Recursos Humanos
GOBIERN L E5TADQ © 2024 - 203

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: , Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacién de Proyectos Estratégicos

Funcién Particular Asignada: Responsable de Disefio de Materiales

Reporta a: e : §| Encargado de Area de Promocién de la Educacién Fisica

Lereportan: No Aplica

Crear y producir materiales visuales y textuales de alta calidad, atractivos y
efectivos para la promocién de la educacion fisica y la cultura fisica, asegurando
la coherencia con la estrategia de comunicacién de la Direccion y facilitando la
comprension y el impacto del mensaje en la comunidad objetivo.

Objetivo del puesto

Funcmnes Generales

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Admmlstratlvas
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.

e o ' Periadicidad
Funciones Especificas e :
P _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Interpretar y comprender las necesidades de comunicacién y
los mensajes clave definidos por el Encargado de Areayel Ciclo escolar
Responsable de Difusion.
1. Disefar y desarrollar conceptos creativos para diversos
materiales promocionales, como folletos, carteles, infografias, .
. ¢ . . - Ciclo escolar
contenido para redes sociales, presentaciones, videos cortos y
otros formatos.
2. Seleccionar y utilizar las herramientas de disefio grafico y
software de edicidon adecuados para la creacién de los Ciclo escolar
materiales.
3. Asegurar la coherencia visual y la correcta aplicacion de la .
. s o . L . Ciclo escolar
identidad gréafica de la Direccién en todos los materiales.
4. Redactar y editar textos claros, concisos y persuasivos para ;
e 1 Ciclo escolar
complementar los disefios visuales.
5. Gestionar el proceso de produccion de los materiales,
coordinando con proveedores externos (imprentas, productoras T ——
audiovisuales, etc.) cuando sea necesario y supervisando la
calidad del producto final.
6. Mantener un archivo organizado de todos los materiales .
by o ; Ciclo escolar
disefiados y producidos.
7. Solicitar y gestionar las aprobaciones necesarias para los .
5 . e g Ciclo escolar
disefios antes de su produccion y difusion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\ Direccion de Recursos Humanos
/  GOBGIERNO DEL £STADO @ 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

8. Adaptar y actualizar los materiales existentes segtin las s
. . . < Ciclo escolar
necesidades y los lineamientos del Encargado de Area.
9. Investigar y proponer nuevas tendencias y formatos de disefio :
. — e Ciclo escolar
para mejorar la efectividad de la comunicacion.
10. Todas las demas 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 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PN REHA ¥3 |
A
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v Direccion de Recursos Humanos
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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

Départamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

(=103 Lolo] 1 1 2z e | Bl Gl e s -H| Responsable de Difusion de la Cultura Fisica

Répbrta a: : Encargado de Area de Promocién de la Educacion Fisica

Le reportan: No Aplica

Implementar y gestionar estrategias y campaiias de comunicacion efectivas
para difundir la importancia de la educacion fisica y la cultura fisica en la
comunidad, utilizando diversos canales y herramientas para alcanzar al publico
objetivo e impulsar la adopcién de habitos activos y saludables.

Objetivq del puesto

Funciones Generales

1. Administrar la operacidén 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 Institucionalés asignados.

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

Periodicidad

Eunciones Especificas ~ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

1. Definir y ejecutar el plan de difusion de la cultura fisica,
identificando los canales de comunicacién mas adecuados para Ciclo escolar

llegar a los diferentes segmentos de la poblacion.
1. Actualizar los contenidos en los canales de comunicacién digital

de la Direccién (sitio web, redes sociales, correo electrénico,, Ciclo escolar
etc.).

2. Desarrollar y ejecutar campafias de comunicacion vy
sensibilizacion sobre la importancia de la actividad fisica y los Ciclo escolar

beneficios de un estilo de vida activo.

3. Establecer y mantener relaciones con medios de comunicacion
local y regional para la difusion de las actividades y mensajes de Ciclo escolar
la Direccion.

4. Organizar y participar en eventos de promocién de la cultura
fisica (ferias, jornadas, talleres, etc.).

5. Realizar el seguimiento y andlisis del impacto de las campafias de
difusidon a través de metrlcas relevantes (alcance, interaccion, Ciclo escolar
trafico web, etc.).

6. ldentificar y establecer alianzas estratégicas con otras
organizaciones e instituciones para ampliar el alcance de las Ciclo escolar
acciones de difusion.

7. Gestionar la presencia de la Direccién en eventos y actividades
relacionadas con la cultura fisica.

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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) Subsecretaria de Recursos Humanos @
( V ) XES%{)TZ{;§ Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

Funcianes Especificas (Biario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Capacitar y coordinar a voluntarios o personal de apoyo en las . ‘
= e iz Ciclo escolar
actividades de difusion.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fechade aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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<(\v,’) YUCATAN Subsecretaria de Educacién Basica

(. GCOBIERNO DEL ESTADO ' 2024-2030 |

Manual de Organizacién

9. Direccion de Educacion Artistica

Objetivo:

Fortalecer dentro del humanismo mexicano, el desarrollo curricular de los niveles de Educacion
Basica como nucleo integrador de los programas nacionales, favoreciendo los perfiles de
egreso de los educandos y priorizando la profesionalizacion de los docentes, elevando la

calidad de la educacioén artistica y cultural, en el Estado de Yucatan.

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