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. OBIJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccién General de Desarrollo

Educativo y Gestion Regional.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direcciéon General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

de la Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Desarrollo Social.
Ley General de Educacion.
Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley del Instituto de Seguridad y Serwaos Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Reglamentaria del Articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
Materia de Mejora Continua de la Educacion.
Acuerdo nuamero 20/11/19 por el que se modifica el diverso nimero 12/10/17 por el que se
establece el Plan y los Programas de Estudio para la Educacién Basica: Aprendizajes Clave para la
Educacién Integral.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Nutricion y Combate a la Obesidad para el Estado de Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Ley para la Prevencién, Combate y Erradicacion de la Violencia en el Entorno Escolar del Estado de
Yucatan.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cddigo de la Administraciéon Publica de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacién del Gobierno
del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal Transferido de la Secretaria de
Educacion.

Articulos 133, 134 y 134Bis Reglamento del Codigo de la Administracion Piblica de Yucatan.
Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el desarrollo
de los trdmites y servicios de la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo nimero 28 Relativo al Reconocimiento “Maestro Distinguido del Afo”.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion

Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 132, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica
de Yucatdn, el Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional tendra las siguientes
facultades y obligaciones:
I. Coordinar la operacién del modelo de gestién regional;
II. Coordinar los programas y acciones que respondan a las necesidades educativas de las
regiones y contribuyan a la calidad y equidad de la educacién;

[ll. Difundir los programas y acciones que permitan acercar a las distintas regiones del Estado,
los servicios que esta Secretaria ofrece a los alumnos, padres de familia, escuelas,
docentes, directores y demas personal de esta, de conformidad con los procedimientos,
normas, directrices y politicas establecidas;

IV. Dirigir y supervisar los programas de desarrollo educativo que brinda esta Secretaria a las
escuelas de educacién basica;

V. Operary evaluar las acciones para el fortalecimiento de la supervision y del apoyo técnico
pedagdgico de los servicios de educacion basica;

VI. Someter a la consideracién del Subsecretario de Educacién Basica, los contenidos
regionales que recomiende proponer a la Secretaria de Educacién Publica federal, para su
inclusién en los planes y programas de estudio de la educacién basica;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Impulsar y supervisar los programas y acciones destinados a fortalecer la autonomia de
gestion pedagodgica de las escuelas de educacion basica;

Proponer al Subsecretario de Educacion Basica el disefio, produccién y difusion de los
materiales educativos para el fortalecimiento de los servicios de educacién basica del
Estado;

Procurar que los servicios de formacién continua que opere esta Secretaria favorezcan
que la educacion sea gratuita, diversa, incluyente y de calidad en funcién de las
necesidades de desarrollo del personal sujeto al sistema de carrera de las maestras y los
maestros; respondan, en su dimensién regional, a los requerimientos que el personal
solicite para su desarrollo profesional; tomen en cuenta los ejercicios de planeacién de las
escuelas en las regiones de que se trate; y atiendan a los resultados de las evaluaciones
externas que apliquen las instancias correspondientes;

Proponer estrategias y acciones a la Subsecretaria de Educacién Basica para colaborar con
otras Dependencias, Entidades y organismos, en materia de salud, cultura, deporte, medio
ambiente, y desarrollo comunitario;

Proponer al Subsecretario de Educacién Basica las circunscripciones correspondientes a
los centros de desarrollo educativo, con base en las necesidades del servicio;

Realizar las acciones necesarias para articular el nivel de educacién secundaria con la
educacién media superior y facilitar la formacién de los alumnos hasta la conclusién de su
educacién obligatoria;

Fomentar, coordinar, supervisar y evaluar la incorporacién y uso de las tecnologias en el
proceso educativo para mejorar la calidad de la educacién, y

Las demas que le confieran el Secretario de Educacién, este Reglamento y otras
disposiciones normativas aplicables.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 133, del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica
de Yucatan, el Director de Desarrollo Educativo tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Encauzar, con los directores y docentes de las escuelas de educacién basica, las medidas y
acciones necesarias para orientar el curriculo nacional hasta su concrecién en la escuela y
en el aula, de acuerdo con el contexto socioeconémico y cultural de Yucatan;

Proponer los contenidos regionales al Subsecretario de Educacién Basica que deban
presentarse a la Secretaria de Educacién Publica federal para ser incluidos en los planes y
programas de estudio para la educacién basica;

Promover las acciones que propicien ambientes escolares favorables para el aprendizaje
efectivo, la convivencia pacifica e inclusiva de la comunidad escolar y la formacién del
individuo, basadas en el respeto mutuo entre alumnos, padres de familia o tutores,
docentes, directivos y demas personal escolar;

Implementar, conforme a los lineamientos que emita la Secretaria de Educacién Publica
federal, los programas y acciones destinados a fortalecer la autonomia de gestion
pedagdgica de las escuelas de educacion basica;

Proponer programas y materiales para el fortalecimiento de los servicios de educacién del
tipo inicial, incluyendo la indigena y la especial, asi como propiciar su aplicacién y difusién
en Yucatan, segln corresponda;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI.  Organizar y operar los servicios de formacién continua, actualizacion, capacitacion y
superacién profesional para los maestros de educacién basica, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Educaciéon y la Ley General del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros y demas normativa aplicable;

VIl.  Asesorar a las direcciones que integran la Subsecretaria de Educaciéon Basica, sobre las
actividades de supervision y de apoyo técnico pedagdgico de los servicios de educacién del
tipo basica, incluyendo la indigena, la especial, educacion fisica y artistica;

VIIl.  Asesorar sobre el funcionamiento del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela, conforme
a los lineamientos generales que emita la Secretaria de Educacién Publica federal, y

IX. Las demds que le confieran Secretario de Educacion, el Director General de Desarrollo
Educativo y Gestiéon Regional, este Reglamento y las demds disposiciones legales o
normativas aplicables.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 134, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica
de Yucatan, el Director de Servicios Regionales tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Sederoga.

.  Coordinar y dirigir las tareas de los centros de desarrollo educativo y las correspondientes
a sus titulares, asi como supervisar el cumplimiento de los servicios que operan o en los que
participan;

lll.  Organizar, en los centros de desarrollo educativo, los espacios fisicos y el calendario, para
propiciar que los supervisores de todos los niveles realicen un trabajo colegiado;

IV. Se deroga.
V. Sederoga.
VI.  Proporcionar a las autoridades competentes los apoyos necesarios para la realizacién, en

forma periddica y sistematica, de los procesos de seleccién para la admisién, promocién y
reconocimiento del personal que ejerza la funcién docente, directiva o de supervision que,
en el marco del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, se programen;

VII.  Se deroga.
VIIl.  Impulsar la vinculacion de los centros de desarrollo educativo con los gobiernos
municipales;

IX.  Formular propuestas para mejorar los procesos técnicos y administrativos que permitan
consolidar la descentralizacidon educativa en el estado; y

X. Las demas que le confieran el Secretario de Educacién, el Director General de Desarrollo
Educativo y Gestién Regional, este Reglamento y las otras disposiciones normativas
aplicables.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VL. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
GESTION REGIONAL

1. Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

1.1.
1.2.
1.3.

Coordinacién de Investigacion Educativa
Coordinacion de Gestion Administrativa y Financiera
Coordinacién de Control Interno

2. Direccién de Desarrollo Educativo

21
2.2

2.3
24

2.5
2.6

Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia entre Todos

Coordinacion del Servicio de Asesoria y Acompafamiento a las Escuelas en

Educacion Basica 1
Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica
Coordinacion Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo Profesional ;
Docente ;
Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado

Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion

3. Direccion de Servicios Regionales

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.

3.11.
3.12.

Coordinacion Regional CEDE Inaldmbrica
Coordinacién Regional CEDE Maxcanu
Coordinacion Regional CEDE Paulo Freire
Coordinacién Regional CEDE Ticul
Coordinacién Regional CEDE Peto
Coordinacion Regional CEDE Yaxcaba
Coordinacién Regional CEDE Izamal
Coordinacién Regional CEDE Motul
Coordinacién Regional CEDE Tizimin
Coordinacién Regional CEDE Valladolid
Coordinacion Regional CEDE Hunucma
Coordinacion Regional CEDE Tekax

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Objetivo:
Disefiar e implementar programas federales y estatales, estrategias y acciones innovadoras
que respondan a las necesidades educativas bajo el Modelo de Gestion Regional que

contribuyan a la busqueda de la excelencia, la equidad y la inclusién en la educacién que se
ofrece en el Estado.

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

Nombre del puesto: Director General Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccian: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Departamento: No aplica
SV (el (o W 2= Tal{el8| ET@AC (s ELe kRl Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Reporta a: Secretario de Educacién

Le reportan:

Director, Coordinador, Enlace, Asesor Académico, Auxiliar Administrativo,
Secretaria Administrativa

Disefiar e implementar programas, estrategias y acciones innovadoras que

Objetivo del puesto respondan a las necesidades educativas bajo el Modelo de Gestidon Regional

que contribuyan a la calidad y equidad de la educacion.

Funciones Generales

Auxiliar al Titular en el desemperio de sus funciones.

2. Acordar con el Titular los asuntos de su competencia y la ejecucion de los programas que les
encomienden. ;

3. Acordar con los directores o titulares de las unidades de su adscripciéon los asuntos que sean
competencia de cada una de ellas, asi como coordinar la planeacién y operacion de las mismas.

4. Ejercer las facultades que el Titular de su Dependencia le delegue y suplirlo durante sus ausencias
temporales como encargado del despacho, conforme a lo establecido en este Reglamento o, en su
caso, mediante oficio otorgado por aquél.

5. Apoyar y coordinar la ejecucion de los programas de las unidades administrativas a su cargo, asi como
evaluar sus resultados y presentar al Secretario los informes que requiera.

6. Representar al Titular, cuando éste asi se lo indique, ante organismos, dependencias, instituciones grupos
de trabajo intersecretariales e interinstitucionales, asi como en los comités, comlsxones o cualquier
organo colegiado, independientémente de su denominacion.

7. Representar al drea a su cargo ante las autoridades correspondientes.

8. Coordinar con los demas subsecretarios, directores generales y funcionarios subalternos, para el mejor
desempeno de sus funciones.

9. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades y funcionamiento de las direcciones adscritas al
area a su cargo, conforme a los lineamientos que determine el Titular.

10. Turnar los informes que los directores o titulares de las unidades administrativas adscritas a su area
deban rendir al Titular de la Dependencia, salvo los que éste disponga recibir directamente.

11. Proporcionar la informacién y cooperacién técnica que le sea solicitada por otras dependencias o
entidades del Poder Ejecutivo, previo acuerdo del Titular.

12. Expedir certificaciones de constancias que obren en los expedientes, relativos a los asuntos de su
competencia.

13. Coordinar con el Titular para la elaboraciéon de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, presupuestos y demas disposiciones juridicas o administrativas de su competencia.

14. Revisar y autorizar las propuestas de las direcciones y demds &reas adscritas a su cargo, en materia
de anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, formatos y demas documentacion, que
deba ser publicada conforme a la legislacién aplicable para someterlas a consideracion del
Titular.
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Descriptiva de Puesto

15. Presentar al Titular de la Dependencia propuestas de nombramiento, de sancién o de separacién del

cargo de sus subalternos.
16. Proponer al Titular la modificacién de la estructura orgénica de la Secretaria.

17. Aplicar el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que
implemente la Secretaria.

18. Acordar con el Secretario los asuntos cuya resolucién no se encuentre expresamente delegada a las
unidades administrativas a su cargo.

19. Vigilar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las disposiciones legales
aplicables.

20. Proponer al Titular manuales de organizacién, normas, politicas, criterios, servicios, sistemas y
procedimientos de caracter técnico, que deban regir en las direcciones de la Secretaria.

21. Someter a la aprobacion del Secretario los estudios y proyectos elaborados en las areas de su
responsabilidad.

22. Otorgar permisos y licencias al personal de las direcciones adscritas a su area, con excepcién de los
titulares de las mismas, de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

23. Proponer al Secretario la designacién del servidor publico encargado provisionalmente del despacho de
los asuntos de las unidades administrativas que le hayan sido adscritas, en tanto se designa al
Titular correspondiente.

24.Someter a consideracion del Titular de la Dependencia los anteproyectos de convenios y
acuerdos que deban celebrarse con los érdenes de gobierno federal y municipal, asi como los de
concertacién con los sectores social y privado en los asuntos de su competencia.

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

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

 Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Coordinar la operacion del Modelo de Gestion Regional. Semanal

2. Diseflar e implementar programas, estrategias y acciones i
innovadoras que respondan a las necesidades educativas de
las regiones y contribuyan a la calidad y equidad de la
educacion.

3. Coordinar los programas y acciones que permitan acercar a las
distintas regiones del estado, los servicios que la Secretaria
ofrece a los alumnos, padres de familia, escuelas, docentes, Mensual
directores y demas personal de esta, de conformidad con los
procedimientos, normas, directrices y politicas establecidas.

4. Dirigir y supervisar la prestacion de los servicios que brinda la

Anual

Secretaria a las escuelas de educacién inicial y basica. Mensual
5. Operar y evaluar las actividades de supervisién y de apoyo
técnico pedagédgico de los servicios de educacion inicial y Mensual
basica.
6. Someter a la consideracién del Secretario los contenidos
regionales que recomienda proponer a la Secretaria de siadis]

Educacion Publica, para su inclusion en los planes y programas
de estudio de la educacién basica.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 4
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Funciones Especificas

Vigilar el cumplimiento de los programas federales y locales de
apoyo a la educacién basica.

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

Trimestral

Coordinar la distribucion y entrega, a las escuelas publicas
seleccionadas de los paquetes escolares, los libros de texto
gratuitos y demdas materiales educativos.

Anual

Impulsar y supervisar los programas y acciones destinados a
fortalecer la autonomia de gestion de las escuelas de
educacién basica, el Servicio de Asistencia Técnica a la
Escuela y la normalidad minima de operacion escolar.

Mensual

10. Proponer al Secretario el disefio, produccién y difusiéon de los

materiales educativos para el fortalecimiento de los servicios
de educacién basica del estado.

Anual

11. Realizar las acciones necesarias para hacer del conocimiento

de las escuelas los procedimientos para llevar a cabo las
inversiones en equipamiento y mantenimiento, en
coordinacién con las direcciones de Planeacion y de
Administracién y Finanzas.

Anual

12. Someter a la consideracion del Secretario, las propuestas de

perfiles, pardametros e indicadores que para el ingreso, la
promocioén, el reconocimiento y la permanencia prevé la Ley
General del Servicio Profesional Docente.

Anual

13. Procurar que los servicios de formacién continua que opere la

Secretaria favorezca que la educacién sea gratuita, diversa,
incluyente y de calidad en funcién de las necesidades de
desarrollo del personal sujeto al Servicio Profesional Docente;
responda, en su dimension regional, a los requerimientos que
el personal solicite para su desarrollo profesional; tome en
cuenta los ejercicios de planeaciéon de las escuelas en las
regiones de que se trate; y atienda a los resultados de las
evaluaciones externas que aplique el Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion.

Semestral

14. Coordinar las estrategias y acciones de la Secretaria para

colaborar con otras dependencias, entidades y organismos, en
materia de salud, cultura, deporte, medio ambiente, y
desarrollo comunitario.

Semestral

15. Supervisar las actividades de informacién estadistica, de

registro y certificacion de estudios, de programacién y
presupuesto, asi como de recursos, humanos, financieros,
materiales y de servicios, que se efectien oportunamente y de
conformidad con la normativa aplicable, en coordinacion con
las direcciones de Planeacion y de Administracién y Finanzas
de la Secretaria.

Trimestral

16. Proponer al Secretario las circunscripciones correspondientes

a los centros de desarrollo educativo, con base en las
necesidades del servicio.

Anual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

CORIERNO DELESTADO | 2024 -3030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

17.

Funciones Especificas

Coordinar la participacion de la Secretaria en las evaluaciones
que en el marco del Sistema Nacional de Evaluacién Educativa
se programen.

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

Anual

18.

Realizar las acciones necesarias para articular el nivel de
secundaria con la educacién media superior y facilitar la
formacion de los alumnos hasta la conclusién de su educacién
obligatoria.

Anual

19.

Impulsar, coordinar, supervisar y evaluar la incorporacién y
uso de las tecnologias en el proceso educativo para mejorar la
calidad de la educacion.

Trimestral

20.

Impulsar la implementacion de politicas y programas
vinculados con la educacién fisica y la cultura en las escuelas
publicas de educacion bésica en el estado.

Semestral

21.

Todas las demds que le otorgue el Reglamento del Cédigo de
la Administracion Publica del Estado de Yucatdn y otras
disposiciones normativas aplicables.

Diario

22.

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

Diario

Horario laboral:

| De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Secretario de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ R
2
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: No Aplica

S (T M 2ETa (o ET@A T E s BB Enlace de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional

Le reportan: No Aplica

Organizar, controlar y supervisar los procesos y procedimientos de los
Objetivo del puesto programas que la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional disefie e implemente.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Revisary analizar los procesos y procedimientos de programas _
de la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Semanal

Regional.

2. Capacitar al personal de la Direccién General de Desarrollo
Educativo y Gestién Regional en relacién a los programas que
se disefien e implementen, destinados a mejorar los procesos
de gestion y calidad. -

Mensual

3. Disenar reportes de trabajo respecto a los procesos y
procedimientos de los programas de la Direccion General de Mensual
Desarrollo Educativo y Gestién Regional analizados.

4. Disenar reportes de trabajo respecto a la capacitacion al
personal de la Direccion General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional, en relacion al diseio de procesos y
procedimientos de los programas a cargo.

Mensual

5. Revisar y analizar procesos de los programas de la Direcciéon
General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional, que Semanal
contribuyen a la calidad y Equidad Educativa.

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

. . L. , Al i Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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0N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS }
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@
\v/ GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direcci6n de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A o
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2034 > 2030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Departamento: No Aplica

Asesor Académico de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Le reportan: No Aplica
T Colaborar en el seguimiento y acompanamiento académico de los programas
Objetivo del puesto . . & Y P ; A . prog
de la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional.
Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacién y actualizaci(,in de procesos y estrategias de
ensefnanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos -asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

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

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

Funcion Particular Asignada:

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

Funciones Especificas

1. Ejecutar el plan de trabajo establecido por la Direccion
General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional bajo la Diario
supervision del superior a cargo.

2. Participar en la planeacién y ejecucién de las actividades
programadas

3. Gestionarlos materiales necesarios para el desarrollo de sus
funciones y las actividades del area.

4. Llenar los instrumentos establecidos por la Direccion General
de Desarrollo Educativo y Gestion Regional para la Diario
recoleccion de la informacion y los resultados de las
actividades

5. Ejecutar los mecanismos y actividades establecidos en el plan Diario
de trabajo

6. Apoyar al superior en la deteccién de areas de mejora en los
procesos mediante reuniones de andlisis de los resultados y Bimestral
los procesos

7. Ejecutar las encomiendas y responsabilidades asignadas de
forma eficiente y ética profesional

8. Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se
requiera atenciéon especial

Semanal

Mensual

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

9. Llevar un registro fisico y electrénico actualizado de todas las Diario
actividades y encomiendas
10. Brindar informacion actualizada cuando se requiera Diario
11. Cuidar los bienes mobiliarios y materiales asignados para el
adecuado funcionamiento del drea y de las actividades Diario
encomendadas
12. Colaborar en otras actividades diferentes de las asignadas,
cuando se solicite el apoyo dentro o fuera de la misma Mensual
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
13. Atender de forma cordial y eficiente a todos los usuarios del
servicio que ofrece la Direccion General de Desarrollo Diario
Educativo y Gestion Regional
14. Utilizar herramientas de comunicaciéon clara y eficaz con los
coordinadores, asi como con todo el personal de la Direccién Diario
General de Desarrollo educativo y Gestion Regional
15. Resguardar informacién y materiales de las actividades Diario
desarrolladas
16. Entregar Informes de resultados de las actividades realizadas, Diario
segun la agenda o cuando se requiera
17. Orientar y apoyar a los coordinadores de la Direccién General _
’ hy ; Diario
de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
18. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laboral éptimo Sok
e Diario
para el desarrollo de las actividades encomendadas
19. Indagar con el superior la necesidad de informacién nueva o MariEla]
nuevas indicaciones
20. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas

Fecha de aprobacion:

Horario laboral: De lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

 GoBIERND DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: No Aplica

RV el (o]l 22T g (e B[ WA A3 ELs B8 Enlace de Normatividad

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Brindar atencion, gestionar, elaborar, operar, verificar y dar seguimiento a los

Objetivo del puesto asuntos de indole juridicos de la Direccion General de Desarrollo Educativo y

Funciones Generales

i

Gestion Regional.

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 atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

3.

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

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. Atender y redactar las respuestas a las solicitudes de
informacion remitidas para su atencion por la Unidad de Semanal
Transparencia y la Unidad de Gestién Ciudadana.
2. Gestionar y elaborar los convenios y contratos. Semanal
3. Verificar el seguimiento a los convenios y contratos. Semanal
4. Verificar el registro de los apoyos y beneficiarios de los
Programas y Estrategias ‘en la Plataforma Nacional de Trimestral
Transparencia.
5. Operar los procesos de Contraloria Social de los programas
Federales, en su caracter de Enlace Estatal de Contraloria Semestral
Social.
6. Dar seguimiento e informar del cierre anual de los procesos de
. X Semestral
Contraloria Social.
7. Elaborar, atender y dar seguimiento a los procesos internos de Mensual
entrega-recepcion del area que lo solicite.
8. Elaborar los documentos y actas administrativas en materia Diario

laboral al drea que lo solicite.
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ! “j
o | GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos YKUR\

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Atender, gestionar y dar seguimiento a los procesos de Mejora
Regulatoria de la Direccién General de Desarrollo Educativo y Mensual
Gestién Regional.

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

Diario

Horaria laboral: De lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

c
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Departamento: No Aplica

ST (ol 2 T (e YA T (s 2 B8 Auxiliar Administrativo de Normatividad

Reporta a: Enlace de Normatividad

Le reportan: No Aplica

Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Enlace de
Objetivo del puesto Normatividad de Conformidad con los requerimientos de la Direccién General
de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional.

Funciones Generales

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. Colaborar en la recepciéon de las solicitudes y documentos
necesarios para la gestidon de la elaboracion de los convenios y

contratos de las areas administrativas pertenecientes a la Diario
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional.
2. Revisar la documentaciéon y solicitar al responsable de la
Unidad Administrativa la informacién que se requiera para la Semanal

correcta gestion de elaboracién del convenio o contrato.

3. Apoyar en la remisién de los contratos al responsable del area
administrativa que corresponda en los procesos de firmas.

4. Apoyar en la entrega de los convenios y contratos concluidos,
al responsable del drea administrativa. Semanal

5. Actualizar, registrar y almacenar la informacién
correspondiente a los convenios y contratos pertenecientes a
la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Semanal
Regional.

Semanal

6. Generar material digital para las capacitaciones que se realicen

i . A Mensual
en la operacién de la Contraloria Social.
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTABO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

(<

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Capturar en el Sistema Informéatico de Contraloria Social la
informacién acorde a los procesos.

8. Apoyar en la atencién directa a los beneficiarios, Docentes y
Servidores publicos en todo lo concerniente a las actividades Diario
de Contraloria Social.

9. Apoyar en la elaboracién de los informes que requiera la
Instancia normativa al Enlace , en las acciones y operacién de Diario
la Contraloria Social.

10. Actualizar y dar seguimiento a la informacion de los
Programas Federales en la Plataforma Nacional de Trimestral
Transparencia

11. Apoyar en la remisiéon de las solicitudes de informacion de
atencion ciudadana y acceso a la informacién que se envien a

Mensual

la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion BHeria
Regional.

12. Apoyar en la elaboracion de los proyectos de respuesta de
solicitudes de informacién de atencién ciudadana y acceso a la Diario

informacién que se envien a la Direccién General de
Desarrollo Educativo y Gestién Regional.

13. Coadyuvar en la verificacién del cumplimiento a cargo de las
areas de la Direccion General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional. respecto a la actualizacion de los tramites y Mensual
servicios y las frecuencias regulatorias en la plataforma de
tramites y servicios del Gobierno del Estado de Yucatan.

14. Apoyar en la organizacién y desarrollo de las reuniones de
trabajo que realice el Enlace, en materia de Contraloria Social, . Semanal
mejora regulatoria y lo que requiera el drea administrativa.

15. Apoyar en la elaboracién de oficios y documentos que se
requiera en las acciones que se realizan en el &rea Diario
administrativa.

16. Mantener y archivar la documentacién de uso inmediato que

p Diario
se genere en el area.
17. Elaborar y preparar la documentacion que se envia a la gt
federacién via mensajeria.
18. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS , ,
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos < &

COBIERNO DELESTADD 2024°2030 | Direccion de Recursos Humanos m’ﬁ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: No Aplica

Auxiliar Administrativo de la Direccion General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional

Le reportan : No Aplica
i Desempenar todas las actividades de trabajo programado y establecido por la
Quictivoideliptesto Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentaciéon que se genere de acuerdo a la Normat|v1dad
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.

Funcion Particular Asignada:

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

Funciones Especificas

1. Realizar el seguimiento a las solicitudes de la Direccién
General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional.

2. Efectuar el seguimiento a la agenda de vehiculos y de viaticos
y liquidaciones de la Direccion General de Desarrollo Diario
Educativo y Gestion Regional.

3. Realizar la gestion del cobro de cheques de fondo fijo y

Diario

vidticos. Diaria
4. Efectuar el tramite, control y seguimiento a los inventarios. Diario
5. Revisar, tramitar y capturar las solicitudes que ingresan a la
coordinacién para firmas de la Direccién General de ..
Desarrollo Educativo y Gestién Regional, y de la Direccién de Diario
Desarrollo Educativo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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SN T e B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS C
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@df}
NSO - comenioon. s P | Direccién de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Departamento: No Aplica

Secretaria Administrativa de la Direccion General de Desarrollo Educativo y
Gestién Regional

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Desempenfiar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

Objetivo del puesto

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
g o Periodicidad _
ALl 6 G AR (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Archivar y organizar documentos por tema, cronologia, area, Diario
asunto, fecha, para mantener un buen sistema de archivos.
2. Apoyar en las reuniones de trabajo que ocurran y organice la
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn Diario
Regional.
3. Preparar documentacién para presentaciones o reuniones de
trabajo, convocadas por la Direccion General de Desarrollo Diario
Educativo y Gestion Regional.
4. Organizar la agenda para la solicitud de salas de los eventos Semanal
de la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral; De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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QMO REsACimIEnTO HATA | SECRETARIA DE EDUCACION
((;s)? YUCATAN Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién
Qe . COBIERNO DELESTADO 2024 - 2030 Regional

Manual de Organizacién

1.1. Coordinaciéon de Investigacion Educativa

Objetivo:
Coordinar, disefiar e implementar trayectos de Investigacion Educativa para la produccion

académica y formacién de investigadores, asi como gestionar la vinculacién con Instituciones
que ayuden al logro de objetivos de la Coordinacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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AP comnrno e ESTAG | 2024 42030 Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién
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Director General de
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1
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Administrativo Administrativo @) Administrativo
(1) (1) (2)
Vo. Bo. Validé Autorizé
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
:(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOSIERNO DELESTADD 202422030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion de Investigacion Educativa

=g el (o]0l 2= 1 o0 | B A1 s =l Coordinador de Investigacion Educativa

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional
Le reportan: Encargado de Area y Asesor Académico

Coordinar, promover y desarrollar estrategias, proyectos y actividades que
desarrollen y fortalezcan al investigacion educativa, asi como propuestas
Objetivo del puesto didacticas innovadoras que contribuyan de manera significativa al desarrollo
de una educacién de excelencia, inclusiva, equitativa y humanista a través de
un enfoque critico en el Marco de la Nueva Escuela Mexicana.

Funciones Generales o

1. 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
drea, 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.

; e Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar el Plan Anual de Trabajo y velar por su cumplimiento. Anual
2. Disefiar e implementar los trayectos formativos de
investigacion educativa para la producciéon académica y la Anual
formacion de investigadores.
3. Gestionar la Vinculacién Institucional para implementar
. . i a: . Semestral
actividades que fortalezcan la investigacion educativa.
4. Evaluar los avances correspondientes de las actividades Mensual
realizadas en la coordinacién.
5. Supervisar oportunamente las responsabilidades del personal Mensual
de la coordinacién.
6. Programar y desarrollar un ciclo de conferencias de formacién Semestral
continua con un enfoque indagativo, cualitativo e
interpretativo.
7. Coordinar la edicién y publicacion de la Revista Utopia y Cuatrimestral
Letras.
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’.\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS £
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos é@/
' GOBIERNO DEL ESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: e Periodicidad
JLicicncs Eepctificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Redactar documentos de investigacién educativa para su Cuatrimestral
publicacion.
9. Coordinar las acciones de comité editorial de la Revista Utopia Cuatrimestral
y Letras
10. Coordinar las acciones necesarias para el alcance de las metas Diario

y objetivos de la coordinacion.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
5| se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobééféﬁ: :

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

15 de julio de 2025
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(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Departamento: Coordinacién de Investigacion Educativa

S0 o a0 41l | Encargado de Area de Cultura y Promocién Editorial

Reporta a: Coordinador de Investigacion Educativa

Le reportan: Responsable de Area

Organizar, desarrollar, dar seguimiento, evaluar y gestionar las acciones

Objetivo del puesto necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la coordinacién de

Funciones Generales

Investigacion Educativa.

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 aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar el plan anual de trabajo y vigilar su cumplimiento Diario
2. Implementar procesos de trabajo eficientes para el
funcionamiento de los programas, areas y proyectos de la Mensual
Coordinacién de Investigacion Educativa.
3. Gestionar la vinculacién institucional y los recursos materiales
para el desarrollo de las actividades, programas y proyectos de Semanal
la Coordinacién de Investigacion Educativa.
4. Supervisar oportuna y adecuadamente las tareas vy
responsabilidades del personal de la Coordinacion de Diario
Investigacion Educativa.
5. Programar y desarrollar eventos académicos, culturales y Diario
artisticos
6. Supervisar el trabajo editorial de la Gaceta “Miradas al Diario
magisterio”
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos {& Y )
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COMERNODELESTAD. 202442030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

7. Cuidar el desarrollo de las colecciones editoriales de la
o e L " Semanal
Coordinacioén de Investigaciéon Educativa.
8. Disenar cursos, talleres, seminarios, etc., con fines proyectivos
de los objetivos de la Coordinacion de Investigacion Bimestral
Educativa.
9. Elaborar productos de divulgacién académica y cultural para Mersisl
su publicacion
10. Desempenar las  funciones administrativas que la Diario
Coordinacién de Investigacion Educativa. requiera.
11. Supervisar el cumpliento de objetivos del programa de Diario
orquestas sinfénicas infantiles de Tahmek y Mayapan.
12. Supervisar los talleres enfocados a la promocién y divulgacién
Mensual
de la lectura.
13. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horare abaral De Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
: cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo

y Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 2022030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: Coordinacién de Investigacién Educativa

0 el N AL B i1 Bl ER| Responsable de Area de Investigacion Educativa

Reporta a: Encargado de Area de Cultura y Promocién Editorial

Le reportan: No Aplica

Generar estrategias de enlace institucional y con dependencias, asociaciones
u organizaciones publicas y privadas, asi como organizar y realizar
operaciones académicas y administrativas acorde a los objetivos de la
Coordinacién de Investigacion Educativa.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

oA

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

Funciones Especificas

1. Desarrollar proyectos y actividades que generen vinculacién Diario
cultural y editorial institucional.
2. Redactar y editar la Gaceta “Miradas al Magisterio”. Diario
3. Implementar la realizaciéon de convocatorias de concursos que
. ; ot Semestral
promuevan la identidad magisterial.
4. Realizar entrevistas a figuras docentes, estudiantes vy
: . Semanal
autoridades educativas.
5. Crear propuestas editoriales que promuevan herramientas Mensual
pedagdgicas.
6. Elaborar programas de divulgacion cultural que contribuyan a Mensual
docentes locales y nacionales.
7. Colaborar con el desarrollo de eventos académicos y Diario
culturales.
8. Desarrollar funciones administrativas propias del area. Diario
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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COSIERNO DELESTASO 202452030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional {
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
[
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GCBIERNO DEL ESTADO 2024 #2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Departamento: Coordinacién de Investigacion Educativa

SV el W 2 a i (e ET@A T Es R Asesor Académico de Investigacion Educativa

Reporta a: Coordinador de Investigacion Educativa

Le reportan: No aplica

OF atilodalnesto Desempenar actividades administrativas que aseguren el buen
! P funcionamiento de la Coordinacién de Investigacion Educativa.

Funciohes Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacién y actualizacic}n de procesos y estrategias de
ensefnanza — aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de enseflanza - aprendizaje.

4. Analizar informacién para la integraciéon de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

Periodicidad

Funciones Especificas s :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar y redactar textos educativos. Diario
2. Organizar la base de datos de los textos educativos. Diario
3. Gestionar las colaboraciones culturales y educativas. Semanal
4. Organizar el Archivo de tramite de la Coordinaciéon de ;
K i . Quincenal
Investigacion Educativa
5. Desarrollar las funciones administrativas que la Coordinacién -
L . Diario
de Investigacién Educativa.
. Crear Talleres enfocados a la educacién. Mensual
7. Colaborar con la publicaciéon de textos de la Gaceta “Miradas
s . Mensual
al Magisterio
8. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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COBIERNODELESTADO 2024+2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

; De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; A . ; A ;
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

15 de julio de 2025
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Y ® : SECRETARIA DE EDUCACION
(¢ ’) YUCATAN Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
COBIERNO DEL ESTADO ' 2024 - 2030 Reglonal

Manual de Organizacién

1.2. Coordinacion de Gestion Administrativa y Financiera
Objetivo:
Realizar los tramites administrativos de los recursos humanos de la DGDEGR conforme al
marco legal y de mejora continua establecidas por la SEGEY, asi como coordinar las actividades
y la aplicacién de los recursos financieros de los programas federales cumpliendo con los
objetivos de las reglas de operacién vigentes, con la finalidad de eficientar los recursos
humanos y financieros.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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NACIM 0 MAYA Secretaria de Educacion

¢ “ » YUCATA Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
NP Q) ComRRACTEL WSS | 305 Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion
15/07/2025 No Aplica
Director General de
Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
Enlace
(1)
Asesor
Académico
(1)
Enlace
(1)
|
Auxiliar
Administrativo Secretaria
1) ~ Administrativa
(2)
Auxiliar
Administrativo
(2)
I I
Coordinador de Coo:ﬁng:gzgzgesﬁén Coordinador de
Investigacién Educativa r;' p Y Control Interno
%) inanciera )
(1)
[ |
Encargado de Enca;gado de
Area Area
(1) (1)
|
Responsable de Asesor Administrativo
Area Académico Especializado
(1) (2) Auxiliar 2 Auxiliar — Analista
Administrativo Administrativo Administrativo
(4
(1) (2)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
F-PL-EOD-02 ROO Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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OO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ ) comeRno DELESTADD 2022030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacién de Gestion Administrativa y Financiera

S0 a el (o]l 2= T (el | T @A (s EEM Coordinador de Gestion Administrativa y Financiera

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Le reportan: Encargado de Area y Auxiliar Administrativo

Realizar los tramites administrativos y Financieros de la Direcciéon General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional, conforme al marco legal y de mejora
continua establecidos por la Secretaria de Educacién y coordinar las
actividades y la aplicacion de los recursos financieros de los programas
federales para lograr el cumplimiento de los objetivos planteados en las
Reglas de Operacion Vigentes.

i Funciones Generales

1. 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 ejecucién de los programas apllcados 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.

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Valorar informacion de Recursos Humanos y participar en la
coordinaciéon de todos los procesos de programacion vy
asignacion del recurso financiero, cumpliendo con los
lineamientos vigentes.

2. Revisar los tramites de Recursos Humanos y supervisar y
controlar que los recursos asignados en cada uno de los
programas federales sean utilizados de forma adecuada
conforme a la normatividad vigente.

3. Verificar la elaboracion de oficios referentes a la
administracion de los Recursos Humanos y participar en la
elaboracién de los programas anuales de trabajo de cada uno
de los programas federales.

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SING
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((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Mantener actualizada la base de datos del personal de la
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
y participar en la estimacién de los proyectos de presupuestos
federales en cada ejercicio fiscal.

Periodicidad

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

Diario

5. Verificar el corte de movimientos de personal de la Direccién
General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional vy
supervisar el adecuado registro presupuestal de las
operaciones financieras.

Anual

6. Coordinar con los enlaces de las areas temas de Recursos
Humanos y presentar en tiempo y forma toda aquella
informacién que sea solicitada para la toma de decisiones que
requieran las instancias superiores.

Mensual

7. Atender temas especificos de la Direccion General de
Desarrollo Educativo y Gestién Regional, y elaborar informes
y reportes derivados de las funciones del Coordinador.

Mensual

8. Proporcionar orientacién a las diferentes areas en temas
relacionados a la administracién de los Recursos Humanos y
vigilar el seguimiento, junto con los Coordinadores Estatales y
Enlaces financieros, de la captura de cualquier informacién en
cualquier portal aplicativo para los recursos federales.

Diario

9. Vigilar el seguimiento de los diferentes tramites de Recursos
Humanos y coordinar las evaluaciones programaticas
presupuestales de los programas federales.

Diario

10. Coordinar actividades relacionadas con la implementacion,
desarrollo y mejora continua de los programas federales.

Diario

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

Diario

i De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: - = : : e :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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(¢v>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024 22030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: Coordinacién de Gestion Administrativa y Financiera

=] el {o] 4 M o= (e B A s e Auxiliar Administrativo de Gestion Administrativa y Financiera

Reporta a: Coordinador de Gestiéon Administrativa y Financiera

Le reportan: No aplica

@b e vo dellilceto Sleg\lrt:;, validar y dar seguimiento a toda la documentacién que se tramita en

Funciohes Generales

1. 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 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.

; e Periodicidad
Funciones Especificas » (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar y validar toda la documentacién turnada al Area. Diario
2. Realizar oficios para hacer diversas solicitudes. Diario
3. Tomar cursos de capacitacion para actualizacién, de acuerdo a Mengua]
los requerimientos.
4. Archivar la documentacién que se queda para control de la Diario
coordinacion de Tramite y Control.
5. Viajar a los Centros de Desarrollo Educativo cuando se
requiera para llevar contratos para recabar firmas. Mensual
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ..
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.
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() YUCATAN

; GOBIERNO DELESTADD 2024 2030

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A |
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 202472030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacién de Gestiéon Administrativa y Financiera

ST el 0l 2 i PTG T s R Encargado de Area de Servicios Generales

Reporta a: Coordinador de Gestién Administrativa y Financiera

Le reportan: Administrativo Especializado, Auxiliar Administrativo y Chofer

Mantener en funcionamiento la operatividad de la Direccién General de
Desarrollo Educativo y Gestién Regional con base en los lineamientos y
politicas de operaciéon de la Direccion de Administracion y Finanzas, para
- S atender eficazmente los trdmites y servicios administrativos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Propoper 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.

4. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean

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

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: o Periodicidad
e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar la ministracién, liquidacién y comprobacion de .
viaticos. Qi
2. Requerir, como habilitado, el cobro de viaticos, reembolso de
fondo fijo y reembolso de gastos de la Direccién General de .
Desarrollo Educativo y Gestidon Regional y de la Direccién de Quiniez)
Desarrollo Educativo.
3. Administrar el fondo fijo. Diario
4. Supervisar el inventario de la Direccidon General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional y la Direccion de Desarrollo Mensual
Educativo (altas, bajas y traspasos de equipo y/o mobiliario).
5. Distribuir los vales de gasolina segln las actividades de la
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Mensual
Regional.
6. Comprobar el uso de vales de gasolina de la Direccién General S
de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
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NO REn ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@
v GOBIERNO DELESTADO 2024 I 1050 DireCCién de RECUFSOS HumanOS m’%ﬁ

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Realizar el reembolso de los gastos inherentes de la Direccidn
General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

8. Revisar solicitudes de Direcciones y Programas Estatales y
Federales para firma del Director General de Desarrollo Diario
Educativo y Gestion Regional.

9. Verificar el tramite y seguimiento a las solicitudes de la
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional Diario
y de la Direccién de Desarrollo Educativo.

10. Elaborar solicitudes para recursos materiales y servicios
generales de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Diario
Gestién Regional.

11. Coordinar la agenda con el auxiliar administrativo y/o el
chofer para uso de vehiculos y las diversas actividades de la

Semanal

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional Diania
y Direccién de Desarrollo Educativo.

12. Verificar el mantenimiento de los vehiculos de la Direccién Samastral
General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: \ > : : =< ;
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional

Departamento: Coordinacién de Gestion Administrativa y Financiera

S e Lol 0l Lo B A r4 s B Administrativo Especializado de Servicios Generales

Reporta a: Encargado de Area de Servicios Generales

Le reportan: No Aplica

Giiet o deltiea Qesempenar.tgdas las actividades de trabajo programado y establecido por el
Area de Servicios Generales.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la |nformaC|on
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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 del Area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Fungir como responsable de control vehicular y apoyo del
Coordinador de Servicios Generales control vehicular vy Diario
gestion de vales de combustible.

2. Realizar la captura de los traslados que se reciban de las
diversas coordinaciones y/o programas de la oficina de la
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional Diario
y de la Direccién de Desarrollo Educativo que requieran
vehiculo, chofer y combustible.

3. Mantener las unidades asignadas a la Coordinaciéon de
Servicios Generales al dia en sus mantenimientos vy Diario
requerimientos mecanicos.

4. Recibir las dotaciones de combustible semanal de los
Secretarios Técnicos, Tutores y Asesores Técnicos Diario
Pedagégicos.
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GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ]

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

Funciones Especificas

5. Elaborar las comprobaciones y recabar las firmas de los
Secretarios  Técnicos, Tutores y Asesores Técnicos
Pedagogicos para posteriormente recabar la firma de la Diario
Directora de Desarrollo Educativo y el Director General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

6. Realizar la comprobacion de las dotaciones del combustible
en Control Vehicular.

7. Requerir con Control Vehicular los traslados que no puedan
ser atendidos por parte de la Coordinacion de Servicios
Generales, esto a través de correos electrénicos,
regularizando con el Formato Unico de Requisiciones (FUR).

8. Elaborar los Formatos Unicos de Requisiciones que se
requieran para dar mantenimiento a las unidades.

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

Diario ~

Diario

Diario

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. ) —|

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional

‘
Ii
!ﬁ

T e
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QMO RENACIRIERTO HA¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@j
\'/ GOBIERNO DELESTADO 202422030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Departamento: Coordinacién de Gestion Administrativa y Financiera

013 el (oY a 2= el T A=l a (s W Auxiliar Administrativo de Servicios Generales

Reporta a: Encargado de Area de Servicios Generales

Le reportan: No Aplica

@bjetivodalpiesto [’)esempenar'tc_adas las actividades de trabajo programado y establecido por el
Area de Servicios Generales.
1. 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 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

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

1. Realizar el seguimiento a las solicitudes del Area de Servicios
Generales.

2. Efectuar el seguimiento a la agenda de vehiculos y de viaticos
y liquidaciones de la Direccién General de Desarrollo Diario
Educativo y Gestién Regional.

3. Realizar la gestion del cobro de cheques de fondo fijo y
viaticos.

4. Efectuar el tramite, control y seguimiento a los inventarios. Diario

Revisar, tramitar y capturar las solicitudes que ingresan a la

coordinacion para firmas de la Direccion General de

Desarrollo Educativo y Gestidon Regional, y de la Direccion de

Desarrollo Educativo.

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

Diario

Diario

.U'

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

&

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director General de Desarrollo Educativo

y Gestién Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOMERNO DELESTADO  2024+2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Departamento: Coordinacion de Gestién Administrativa y Financiera

ST Gl (o Ta Wl 2= T (oU | ETA A B Bl Chofer de Servicios Generales

Reporta a: Encargado de Area de Servicios Generales

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Conducir el vehiculo de forma prudente y sin demora a donde se requiera
realizar algin traslado de personal, algin envio de documentacién e
informacién oficial o recoleccion de bienes y productos de servicios
contratados.

- 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
informacién oficial.

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

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

1. Mantener limpia y en buen estado la unidad movil a su cargo. . Diario

2. Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible Diario
consumido.

3. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la Diario
unidad movil.

4, Coadyuvar con las distintas areas administrativas en las
actividades que indique la Direccién General de Desarrollo Diario
Educativo y Gestién Regional.

5. Hacer la compra de insumos que las distintas unidades
administrativas necesiten para el cumplimiento de sus Diario
actividades.

6. Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general, Diario
a las diversas dependencias.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OA2 D cosennoneLesmoo 2022030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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OO REvACImIENTE HATA | SECRETARIA DE EDUCACION
¢o» YUCATAN - Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién

»)

4 COBIERNO DELESTADO = 2024 -2030 H
4nz030 Regional

<

Manual de Organizaciéon

1.3. Coordinacién de Control Interno
Objetivo:
Coordinar los trabajos, brindar orientacién y recomendaciones para la implementacién y
eficiencia del control interno a la Direccion General y las direcciones adscritas en el
establecimiento de los procesos, procedimientos, politicas y organigramas, segin la
normatividad y las guias técnicas vigentes y autorizadas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(\‘,'/ ) XH S:&Iﬁg Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de dltima actualizacién
15/07/2025 No Aplica

Director General de
Desarrollo Educativo y
Gestién Regional
(1)

Enlace
(1)
Asesor
Académico
(1)
Enlace
(1)
1|
Auxiliar
Administrativo Secretaria
(1) Administrativa
(2)
Aucxiliar
Administrativo
| ]
Coordinador de Ccordina'd_or de' Gestion Coordinador de
v . Administrativa y
Investigacion Educativa Fi 3 Control Interno
inanciera
(1) ) (1)
[ 1
Encar'gado de Encargado de
Area Area
(1) (1)
|
Responsable de Asesor Administrativo
Area Académico Especializado
(1) (2) Auxiliar @ Auxiliar Chofer Analista
Administrativo Administrativo ) Administrativo
(1) 1) (2)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A :
N
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Departamento: Coordinacion de Control Interno

S el (o1 W 2= a0 T @A T (s B8 Coordinador de Control Interno

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Le reportan: Analista Administrativo

Brindar orientacion y recomendaciones para la implementacién y eficiencia
del control interno a la Direcciéon General de Desarrollo Educativo y Gestion
Objetivo del puesto Regional y las direcciones adscritas en el establecimiento de los procesos,
procedimientos, politicas y organigramas, segun la normatividad y las guias
técnicas vigentes y autorizadas.

Funciones Generales _ '

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

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

3. 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 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.

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

Funciones Especificas

1. Sugerir y acompaniar en el establecimiento de los procesos,
procedimientos y politicas de la Direccién General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional y las Direcciones
Adscritas.

2. Verificar que los procedimientos, politicas y organigramas
sean elaborados seglin la normatividad y las guias técnicas Semanal
vigentes y autorizadas.

3. Concentrar la informaciéon relacionada a procedimientos,
politicas, administracion de riesgos, descriptiva de puestos
para enviar al departamento correspondiente para su revision
y validacion.

4. Revisar las actividades establecidas en los procedimientos y
proponer seglin sea el caso, mejoras a los mismos.

5. Acompanar a los enlaces de la Direccion General Desarrollo
Educativo y Gestion Regional y las Direcciones Adscritas en la Mensual
identificacion de riesgos asociados a los procedimientos.

Semanal

Semestral

Semestral
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

6.

Funciones Especificas

Recabar, integrar y proporcionar la informacién que soliciten
durante el desarrollo de los trabajos de revision.

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

Mensual

7.

Recabar informacién para la elaboracién de organigramas de
la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién
Regional y de las Direcciones Adscritas.

Mensual

Acompanar a los enlaces de la Direcciéon General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional y las Direcciones
Adscritas en la elaboracion de descriptivas de puestos.

Diario

Acompanar a las areas de la Direccién General de Desarrollo
Educativo y Gestidon Regional y las Direcciones Adscritas, en la
elaboracion de los catalogos de funciones de archivos.

Semanal

10.

Supervisar la organizacién de expedientes documentales que
cada area de la Direccion General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional produce.

Mensual

(il

Acudir a reuniones de capacitacion con respecto a la
elaboracién de Manuales de organizacién y Manuales de
procedimientos, Matriz de Riesgos indicadas por el
Departamento de Innovaciéon y Mejora Continua.

Semestral

12.

Acudir a reuniones de capacitacién relativas a la Ley de
Archivos indicadas por el area Coordinadora de archivos.

Semestral

13.

Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

2 D
Horario laboral: :

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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MO RENACHENTO HAYE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( i}) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

s \v, COBIERNODELESTADO 20%°2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Departamento: Coordinacién de Control Interno

S el M e a i E A B =88 Analista Administrativo de Control Interno

Reporta a: Coordinador de Control Interno

Le reportan: No Aplica

i Desempenar actividades administrativas y normativas que aseguren el
Objetivo del puesto . y . . -
correcto funcionamiento de la coordinacion y areas asignadas.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del
Area.

N

Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

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

A RN Pl Ee

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

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

Funciones Especificas

1. Recopilar informacion referente a los cambios en los
manuales de organizacién y procedimientos, para su Semestral
respectiva actualizacion.

2. Elaborar y documentar procedimientos y politicas nuevas,

g - g I
con base a lo indicado o sefialado por el responsable del area. Mensua

3. Elaborar la Matriz de riesgo y Planes de accion de los
procedimientos validados y/o identificar riesgos derivados de Mensual
las revisiones internas.

4, Apoyar a los responsables de los procedimientos en la
deteccién de sus fortalezas y areas de oportunidad para

. . . P Bimestral
mejorar los procesos mediante reuniones de andlisis de los
resultados.
5. Orientar a los Coordinadores en la elaboraciéon de los
rocedimientos oliticas, organigramas, descriptivas de
p y p ganig ) p Menstial

puesto, asi como matrices de riesgo y planes de trabajo, para
su respectiva documentacion.

6. Acudir a las reuniones de capacitacion con respecto a los
procedimientos y politicas, descriptivas de puesto, asi como Mensual
matrices de riesgo y planes de trabajo.
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} GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

7. Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se A
requiera atencion especial. Diario

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas l

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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OO rEsscimiENTo mAva SECRETARIA DE EDUCACION
(ﬂ;’_) YUCATAN Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
QP L  COBIERNO DELESTADO = 2024 - 2030 Regional

Manual de Organizacién

2. Direccién de Desarrollo Educativo

Objetivo:
Gestionar, promover, operar y evaluar los programas educativos federales y estatales de apoyo

técnico pedagdgico que buscan la excelencia de los procesos de ensefianza y aprendizaje en las
escuelas de educacién basica a través de la conjuncion de estrategias institucionales que
transformen los procedimientos de gestién escolar y que contribuyan en la disminucion del
rezago educativo en las regiones del estado de Yucatan.

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

Organigrama Especifico por Area
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(1) (1)
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Asesor Administrativo
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7 GOBIERNO DEL E5TADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

>

e

Descriptiva de Puesto

Noembre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: No Aplica

|V a el Tl 2= (el [ A 1 B 2 B8 Director de Desarrollo Educativo

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Coordinador, Asesor Académico, Enlace Técnico, Asistente Administrativo y
Secretaria Administrativa.

Le reportan:

Dirigir los programas y estrategias para el fortalecimiento de los servicios
Objetivo del puesta educativos de educacién bdsica, incluyendo la indigena y la especial, bajo el
- modelo de gestion regional.

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 organizaciéon interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccidn 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 jerarquico del area 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 cooperacién 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, instrumentacién, ejecucién, 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 delegacién de facultades en servidores publicos subalternos.

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

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del drea 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 consideraciéon del Titular las propuestas de modificaciéon a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccidn a su cargo.

12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

13. Acordar con su inmediato superior jerdrquico del area la atencién de los asuntos relevantes que
corresponden a la Direccién a su cargo.

14. Representar a la Direccion a su cargo en los asuntos de su competencia y en los que determine el Titular
o su inmediato superior jerarquico.
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0 \?/ GOSIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
15. Atender vy formular el proyecto de resolucion de los recursos administrativos que se

interpongan en asuntos de su competencia.

16.

Coordinar con las demas direcciones o unidades administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de sucompetencia.

17,

Intervenir en los procesos de administraciéon 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 Direccién 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 capacitacién del personal a su cargo.

22,

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

23.

Coadyuvar en la ejecucién de los programas de modernizacién, desconcentraciéon y simplificacion
administrativa.

24,

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

25.

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 areas 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 senalen el Reglamento del Cédigo de la Administracion 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.)
Encauzar con los directores y docentes de las escuelas de
educacién basica, las medidas y acciones necesarias para
orientar el curriculo nacional hasta su concrecién en la escuela Diario
y en el aula, de acuerdo con el contexto socioecondémico vy
cultural de la entidad.

Proponer los contenidos regionales que hayan de proponerse
a la Secretaria de Educacién Publica para incluir en los planes Mensual
y programas de estudio para educacién basica.

Proponer las acciones que propicien ambientes escolares
favorables para el aprendizaje efectivo, la convivencia pacifica
e inclusiva de la comunidad escolar y la formacién del
individuo, basadas en el respeto mutuo entre alumnos, padres
de familia o tutores, docentes, directivos y demas personal
escolar.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Implementar, conforme a los lineamientos que emita la
Secretaria de Educacién Publica federal, los programas y
acciones destinados a fortalecer la autonomia de gestion de
las escuelas de educacién basica.

5. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de la normatividad
minima de operacion escolar para el buen desempefio de la
actividad docente y el logro de los aprendizajes de los
alumnos.

6. Proponer programas y materiales para el fortalecimiento de
los servicios de educacién inicial y basica, incluyendo la
indigena y la especial, asi como propiciar su aplicaciéon vy
difusion en la entidad, seglin corresponda.

7. Organizar y operar los servicios de formaciéon continua,
actualizacién, capacitacion y superacién profesional para los
maestros de educacidon basica, de conformidad con lo Mensual
establecido en la Ley General de Educacién y la Ley General
del Servicio Profesional Docente.

8. Formular las propuestas de perfiles, pardmetros e indicadores
que para el ingreso, la promocién, el reconocimiento y la
permanencia prevé la Ley General del Servicio Profesional
Docente.

9. Organizar las actividades de supervision y de apoyo técnico
pedagogico de los servicios de educaciéon inicial y basica, Mensual
incluyendo la indigena y la especial. :

10. Integrar, coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las
acciones relativas a la gestién de programas federales y
locales de apoyo a la educacién basica, conforme a las reglas
de operacién y demas disposiciones aplicables.

11. Organizar y operar el funcionamiento del Servicio de
Asistencia Técnica a la Escuela, conforme a los lineamientos
generales que emita la Secretaria de Educacion Publica
Federal

12. Las demas que le confiera el Director General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional, el Reglamento del Cédigo de la
Administracién Publica del Estado de Yucatdn y otras
disposiciones legales o normativas aplicable.

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

Semanal

Semanal

Mensual

Mensual

Mensual

Anual

Mensual

Diario
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Descriptiva de Puesto

; De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario labaral: S B : : e .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion: 3 ‘

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion J
Regional

15 de julio de 2025
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Descriptiva de Puesto

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

Depéndencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: No aplica

|57y (o] 1 W 2T (olU| YA =1 e 23 Asesor Académico de la Direccidn de Desarrollo Educativo

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: No aplica

e Colaborar en el seguimiento y acompanamiento académico de los programas
Objetivo del puesto ’ e, :
de la Direccién de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizaci(?n de procesos y estrategias de
ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudlos dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje.

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

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

" Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Ejecutar el Plan de trabajo establecido por la Direccién de

Desarrollo Educativo bajo la supervisidn del superior a cargo. Piatie
2. Participar en la planeacién y ejecucién de las actividades el
programadas.
3. Gestionar los materiales necesarios para el desarrollo de sus
Mensual

funciones y las actividades del area.

4, Llenar los instrumentos establecidos por la Direccion de
Desarrollo Educativo para la recoleccién de la informacion y Diario
los resultados de las actividades.

5. Ejecutar los mecanismos y actividades establecidos en el Plan

de trabajo. Diang

6. Apoyar al superior en la deteccién de areas de mejora en los
procesos mediante reuniones de andlisis de los resultados y Bimestral
los procesos.

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

8. Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se Diario
requiera atencidn especial.

9. Llevar un registro fisico y electrénico actualizado de todas las Diario
actividades y encomiendas.

10. Brindar informacién actualizada cuando se requiera. Diario
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- i Periodicidad
DIEEIGEIEREGeE (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
11. Cuidar los bienes mobiliarios y materiales asignados para el
adecuado funcionamiento del drea y de las actividades Diario
encomendadas.
12. Colaborar en otras actividades diferentes de las asignadas,
cuando se solicite el apoyo dentro o fuera de la misma Mensual
Direccién de Desarrollo Educativo.
13. Atender de forma cordial y eficiente a todos los usuarios del i,
o5 : > ; Diario
servicio que ofrece la Direccién de Desarrollo Educativo.
14. Utilizar herramientas de comunicacion clara y eficaz con los
coordinadores, asi como con todo el personal adscrito a la Diario
Direccion de Desarrollo Educativo.
15. Resguardar informacién y materiales de las actividades Diario
desarrolladas.
16. Entregar informes de resultados de las actividades realizadas, Trimestral
segln la agenda o cuando se requiera.
17. Orientar y apoyar a los coordinadores de la Direccidon de
Desarrollo Educativo, para obtener buenos resultados en la Diario
rendicion de cuentas y en los procesos que desarrollan.
18. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laboral éptimo B
N Diario
para el desarrollo de las actividades encomendadas.
19. Indagar con el superior la necesidad de informacién nueva o Mensial
nuevas indicaciones.
20. Todas las demas funciones que requiera el puesto Estas Diario
"~ funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Fecha de aprobacion:

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Director General de Desarrollo Educativo

15 de julio de 2025

y Gestién Regional
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© COBIERNO DELESTAZO © 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: 8| Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: No aplica

ST (e lela W = g ol | =T A3 EL =Rl Enlace Técnico de la Direccion de Desarrollo Educativo
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: No aplica

Fungir como vinculo operativo y de gestion documental de la Direccién de
Desarrollo Educativo ante el Departamento de Control Patrimonial y ante el
Area de Control Vehicular.

Objetiva del puesto

_Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

, Periodicidad :

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

1. Fungir como Enlace y llevar a cabo el control de los Bienes
Inmuebles de la Direccién de Desarrollo Educativo.

2. Gestionar el préstamo de vehiculos para. el uso de las
coordinaciones que conforman a la Coordinacién de Semanal
Desarrollo Educativo.

3. Gestionar ante el departamento correspondiente el

Funciones Especificas

Diario

mantenimiento preventivo de los vehiculos cargados a la Mensual
Direccién de Desarrollo Educativo.

4. Gestionar ante el drea de control Vehicular, las altas y bajas de Mensual
los vehiculos de la Direccion de Desarrollo Educativo.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario rlaboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

15 de julio de 2025
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

‘Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: No aplica

=011 (ool o= [ ot | (@A F-q (e 218 Asistente Administrativo de la Direccién de Desarrollo Educativo
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: No aplica

o Asegurar el buen funcionamiento de la oficina con la realizacion de
Objetivo del puesto = s : s
actividades administrativas que coadyuven a eficientar los procesos.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

bl e R

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

Funciones Especificas

1. Administrar la agenda diaria del titular de la Direccién de
Desarrollo Educativo.

2. Atender al personal que tenga que tratar asuntos especiales
con la titular de la Direccién de Desarrollo Educativo.

3. lIdentificar que toda la documentacién a entregar esté
debidamente trabajada, de no ser asi proporcionar las
observaciones necesarias para su correccion y posterior
entrega.

4. Enviar correos electrénicos en caso de requerir alguna
informacion del personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Semanal
Educativo.

5. Tener control del ndamero de oficio correspondiente,
proporcionando el dato cada vez que sea requerido por algin Mensual
area especifica.

6. Participar en reuniones en caso de ser necesario. Mensual

7. Atender la linea telefénica para orientar a los usuarios de los
servicios de la Direccién de Desarrollo Educativo.

8. Elaborar los registros de informacion de los coordinadores y
personal de los programas adscritos a la Direccion de Mensual
Desarrollo Educativo.

9. Supervisar la distribucién de materiales de oficina e insumos
para quienes lo requieran.

Diario

Diario

Semanal

Mensual

Semanal
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

10. Dar seguimiento y control del archivo existente en Ia
Direccién de Desarrollo Educativo.

11. Atender a las autoridades y usuarios que lleguen al area y
canalizarlos de acuerdo con las necesidades, atendiéndolos de Diario
forma respetuosa y eficiente.

12. Fungir como enlace de actividades administrativas y de
gestion asignadas por la directora.

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

Diario

Mensual |

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprabaciaon:

Director General de Desarrollo Educativo

L3 dejlilio te.d02 y Gestién Regional ‘
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidon: Direcciéon de Desarrollo Educativo

Departamento: No aplica

| =0Ty (o (1 1 o= (ol E @A 1 B8 Secretaria Administrativa de la Direccion de Desarrollo Educativo
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: No aplica

Brindar apoyo en las diversas actividades administrativas, facilitando el acceso
Objetivo del puesta a los materiales, personas e instancias que permitan la obtenciéon de
resultados agiles y 6ptimos para la toma de decisiones.

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.

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

KON

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

Funciones Especificas

1. Archivar la informacién generada y recibida en el area, tal
como correspondencia, oficios, circulares, memorandums, Diario
actas, acuerdos, convenios etc.

2. Brindar apoyo logistico en la organizaciéon de reuniones y

Mensual
eventos.
3. Recabar las necesidades de insumos y materiales de oficina Semestral
para su gestidon correspondiente.
4. Ejecutar las encomiendas y responsabilidades asignadas de Diario
forma eficiente y con ética profesional.
5. Recibir y suministrar los materiales necesarios para el
Mensual

desarrollo de las actividades del area a su cargo.

6. Atender a los usuarios que lleguen al area y canalizarlos de
acuerdo con las necesidades, atendiéndolos de forma Diario
respetuosa y eficiente.

7. Apoyar en los procesos y actividades de la Direcciéon de

Desarrollo Educativo cuando sea necesario. Semanal
8. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diario
instancias normativas que correspondan.
9. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



\/

(( f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V L) GOBIERNO DEL ESTASO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

- Fechade aprabacian:

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestiéon Regional

15 de julio de 2025
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YUCATAN

GCOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional

Manual de Organizacion

2.1. Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia entre Todos

Objetivo:

Coordinar, verificar y gestionar todos los Programas de Apoyo a la Docencia, asi como los
recursos financieros, humanos y materiales para dar cumplimiento al plan de trabajo

establecido de dicha Coordinacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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GORIERNO DEL §STADO 2024+ 2030

Secretaria de Educacion
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccidon de Desarrollo Educativo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Asesor Académico

i Director de
| Desarrollo
Educativo

(1)

Enlace Técnico

Asistente

Administrativo
(8}

Administrativa

Secretaria

()

|

Coordinador del Programa de
Apoyo a la Docencia Entre

Coordinador del Servicio de
Asesoria y Acompanamiento a las
Escuelas de Educacién Bésica

1)

Asesor

1)

Administrativo

I

Coordinador Estatal del
Servicio de Tutoria en
Educacién Basica

Respopsable de
Area

(1)

I'_L__"

Administrativo
Especializado

Especializado
2) Auxiliar

Todos
(1)
Asesor
- Académico
N Auxiliar (1)
Auxiliar Administrativo
Académico (2)
(1)
Personal
Burécrata:
(1 Coordinador
SC0097)
Vo. Bo.

Académico

(1)

Auxiliar

Administrativo

)

(1)

Director General de Desarrollo Educativo y Gestién

Regional
F-PL-EOD-02 ROO

Auxiliar
Académico

(1)

Coordinador Estatal del Programa

Enlace

de Formacion Continua y
Desarrollo Profesional Docente
(1)
Responsable de Responsable de
Area Area
2 (1)
1)
Auxiliar Asistente
Académico Administrativo
1)
Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

I

.iCoordinador Estatal de la

Estrategia de Atencidn al
Aula Multigrado
(1)

Coordinador de Programas de I

Apoyo a la

Educacion

(1)

Asistente
Administrativo
(1) Auxiliar
Operativo
(1)
Encargado de Encargado de I_‘—'_l
Area Area
1 (1)
Responsable Responsable
1 (1)
Asesor Asesor Asesor
Académico Académico Académico
Auxiliar Auxiliar &) @ @)
Administrativo Académico
(1) (43)
Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- A
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO ~ 2024 > 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos
=V Tl (ol M e T (e @A F=41 (s LM Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: Asesor Académico, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Académico

Qb etivaldalntesto Aplicar, promover y forte.alece.:f acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacion de Programa a su cargo.

Funciohes 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 jerdrquico vy
supervisar su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Unldad
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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc. )

Funciones Especificas

1. Verificar que las actividades de la Coordinacion se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos o aplicables.

2. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la
Coordinacién del Programa de Apoyo a la Docencia Entre
Todos, asi como el Cédigo de Etica aprobado.

3. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creada la Coordinacién del Diario
Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos.

4. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin
de cumplir con el correcto desempeno de todas las
actividades y funciones de la Coordinacién del Programa de
Apoyo a la Docencia Entre Todos.

5. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y
humanos entregados a la Coordinacién del Programa de Diario
Apoyo a la Docencia Entre Todos.

6. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 2024+ 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Administrar y gestionar los cursos o talleres impartidos por la
Coordinacién del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Diario
Todos.

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

: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: . o7 : : i s i
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

15 de julio de 2025
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Q e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS §.
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos a@ J
' GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos fm%c@j

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

U Ta el (o] M TR ET@AS G EG R Auxiliar Académico del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos
Reporta a: Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del area aplicando las
Objetivo del puesto normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado a
los procesos.

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

enfocadas en la mejora de los procesos pedagogicos.
2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area. :

2. Gestionar y generar la documentacion necesaria para Diario
procesos académicos.

3. Proporcionar oportunamente la informacion que requiera su Diario
jefe inmediato.

4. Apoyar en la elaboracién y administracion del registro de Diario

docentes en actividades académicas.
5. Apoyar en las diferentes actividades del area. Diario

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas ,

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’\ BENA
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024 * 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

ST o]l 2= [ad (V| BT (1 E(s B Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos
Reporta a: Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del drea aplicando
Objetivo del puesto las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento
adecuado a los procesos.

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

Funciones Especificas

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y
registros que se requieren en el drea al cual pertenecen.

2. Apovyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites

Diario_

de procesos administrativos. SRS
4. Concentrar y emitir el registro de Control e Indicadores del Diario
area.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

=0Ty el o] g M at=Tn (o0 | I AT 41 s B Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos
Reporta a: Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area aplicando
Objetivo del puesto las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento
adecuado a los procesos.

‘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 operacnon
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 Admmlstratlvo que dicte el Gobierno del Estado de

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

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a

limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y

;i 2 X Diario
registros que se requieren en el area al cual pertenecen.

2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites Diario
de procesos administrativos.

4. Concentrar y emitir el registro de Control e Indicadores del Diario
area.

5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A
GOBIERNO DEL ESTADO 202402030

(

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestién Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AING REBAC
A
(‘J) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERHO DELESTADO 2024+ 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

S (el M T (U ETAC G EG R Asesor Académico del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos
Reportaia: Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Le reportan: No Aplica

Disenar y actualizar procesos y estrategias de ensefanza y aprendizaje con la
Objetivo del puesto finalidad de coadyuvar al optimo funcionamiento del area en la que se
desempena.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizaci@n de procesos y estrategias de
ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Colaborar en el disefio e implementaciéon de estrategias para Trmastral
fortalecer los procesos de ensefanza-aprendizaje.

2. Analizar los procesos de ensefianza-aprendizaje existentes, y en .

. Bimestral

su caso, actualizarlos.

3. Colaborar en el seguimiento y evaluaciéon de las actividades
encomendadas e informar de los avances al jefe inmediato Diario
superior.

4. Participar en las reuniones de indole académico para sugerir, Diario
opinar y en su caso proponer alternativas de actualizacién

5. Supervisar a los facilitadores voluntarios que imparten el curso Diario
y diplomado de Educacién para la paz.

6. Entregar a las y los facilitadores voluntarios su lista de grupo, T——
programa general del curso o diplomado del programa.

7. Realizar visitas de seguimiento a los cursos y diplomado para Diario
verificar los trabajos a realizar.

8. Participar en el inicio y cierre de los cursos y diplomado T
presenciales o virtuales.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q : SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &' 2
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g )
v GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestiéon Regional
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OO REHACIRIENTO HAYA | SECRETARIA DE EDUCACION
(¢ YUCATAN Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
C 12N L0 coBIERNO DELESTADO < 20242030 Regional

Manual de Organizacion

2.2. Coordinacion del Servicio de Asesoria y Acompainamiento a las Escuelas en Educacién Basica
Objetivo:
Coadyuvar a la mejora del funcionamiento de la escuela y de las practicas profesionales
docentes vy directivas, por medio de la asesoria y el acompafiamiento especializados, bajo la
responsabilidad del supervisor de zona escolar en coordinacién con la autoridad local, a fin de
ofrecer a los alumnos una educacién de excelencia con equidad e inclusion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccién de Desarrollo Educativo

YUCATAN

GOBIERNO DEL ZSTADO 2024 - 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

P

Director de
Desarrollo
Educativo

| @

Asesor Académico

Enlace Técnico

(1)
Secretaria
Asistente Administrativa |
Administrativo )

Coordinador del Programa de Coordinador del Servicio de Coordinador Estatal del Coordinador Estatal del Programa Coordinador Estatal de la Coordinador de-P sl
Apoyo a la Docencia Entre Asesoria y Acompafnamiento a las Servicio de Tutoria en de Formacién Continua y Estrategia de Atencion al rAlna & | eEdLograirfl
Todos Escuelas de Educacién Béasica Educacién Basica Desarrollo Profesional Docente Aula Multigrado poyoa (al) cacion
() (1) (5] () (1)
Asistente
Administrativo
Asesor 1) Augxiliar
Operativo
(6] (1)
I 5 Encargado de Encargado de ' C I
Area Area
Responsable de Responsable de @ @ R bl R bl
iy Aren esp?{;sa e esp?ir;sa e
(2) (2)
Asesor Administrativo Administrativo I__l Asesor Asesor Asesor
Auxiliar Académico Especializado Especializado Erzlla)ce Académico Académico Académico
Auxiliar Administrativo @ 2) Auxiliar Auxiliar (&) Auxiliar Auxiliar Asistente Auxiliar Auxiliar I & 2 @)
Académico () Académico Administrativo Académico Académico Administrativo Administrativo Académico
(1) (1) €) (1) (1) (1) 1) (43)
Personal
Burdcrata:
(1 Coordinador
SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

Director de Administracién y Finanzas de la
Regional

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion

Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

STAYE
N
(C')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacion del Servicio de Asesoria y Acompanamiento a las Escuelas en
Educacién Basica

Coordinador del Servicio de Asesoria y Acompainamiento a las Escuelas en
Educacion Basica

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le repc;'tal;;: e Asesor, Administrativo Especializado y Auxiliar Académico

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Organizar, operar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al Servicio de

Obijetivo del puesto . e o By
! P Asesoria y Acompanamiento a las Escuelas en Educacién Basica.

Funciohes Generales

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

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

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 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.

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

Funciones Especificas

1. Contribuir en la planeacién, implementacién y evaluacion del
Servicio de Asesoria y Acompaifamiento a las Escuelas de
Educacion Basica para el logro de sus objetivos, considerando
los indicadores de desempefio, calidad y productividad.

2. Atender con pertinencia y oportunidad de las necesidades en
las escuelas de Educaciéon Basica que superen el ambito de Diario
competencia de las supervisiones de zona escolar.

3. Organizar acciones en coordinacién y comunicacién con los
supervisores de zona escolar para que realicen de manera
articulada " las actividades programadas en sus escuelas
atendiendo a lo establecido en el marco del Servicio de
Asesoria y Acompafnamiento a las Escuelas de Educacién
Basica.

4, Apoyar, asesorar y acompanar la gestion general del Servicio
de Asesoria y Acompaiiamiento a las Escuelas de Educacion
Basica para el logro de sus objetivos generales y especificos
en el estado.

Diario

Diario

Diario
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) YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
) comERnoDELESTIO0 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

5:

Funciones Especificas

Disefar programas, proyectos y acciones destinadas a mejorar
la gestion y la docencia que contribuyan a la calidad y equidad
de la educacion.

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

Diario

Coordinar a los equipos de Asesoria Técnica y Asesoria
Técnica Pedagdgica de Educacion Basica.

Diario

Impulsar las redes de aprendizaje y colaboracién entre el
personal con funciones de Asesoria Técnica, Asesoria Técnico
Pedagdgica y la supervision escolar.

Diario

Articular el trabajo de Asesoria Técnica y Asesoria Técnico
Pedagdgica.

Diario

Realizar la funcién de enlace estatal del Servicio de Asesoria y
Acompanamiento a las Escuelas en Educacion Bésica ante la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros (USICAM).

Diario

10.

Colaborar con el disefio de opciones de capacitacion en
relacion con los propésitos del Servicio de Asesoria y
Acompafiamiento a las Escuelas en Educacién Basica y en
coordinacién con el drea de Formacién Continua.

Diario

11.

Promover el cumplimiento en los procesos de seleccion,
revision documental de expedientes de los aspirantes y
desarrollo de las funciones de Asesoria Técnica Pedagbégica y
Asesoria Técnica.

Diario

12,

Desarrollar actividades técnico pedagogicas que fortalezcan el
funcionamiento del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a
las Escuelas en Educacién Basica y su vinculacion con los
programas y proyectos en materia educativa.

Diario

13.

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

Diario

14.

Implementar metodologias para la elaboracién o actualizacién
de procesos, procedimientos, politicas, administracion de
riesgos, estructuras organicas, plantillas de trabajo.

Diario

15.

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

WIND
()
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNC DEL ESTADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo
Coordinacion del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas en

Educacién Basica
Asesor del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas en

Educacién Basica
Coordinador del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas en

Educacion Basica
Le reportan: No Aplica

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Colaborar en la elaboracién de los proyectos asignados, asi como proponer y

b desarrollar la formulaciéon de estudios trabajos de anélisis en materia de

Objetivo del puesto LS o . s . g
ensenanza-aprendizaje e informacién para la integracion de documentos de

avance de las actividades encomendadas.

Funciones Generales

1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacién de programas y acciones educativas.

2. Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

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

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

5 . Periodicidad
‘ Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores Diario
educativos.
2. Revisar estudios e investigaciones de politica educativa
publicados por Organismos Nacionales, Internacionales y Diario

Autoridades Educativas.

3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que
dicte la Normatividad Gubernamental, a través de los Diario
Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares, o Reglas de
caracter general o especial.

4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG RENACIRIERTO A vh SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : &
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g J
,;)\'/;3 GOBIERNO DEL ESTADO 202452030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo

Y Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD  2024°2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién del Servicio de Asesoria y Acompainamiento a las Escuelas en

Departamento: s . .
P Educacion Basica

Administrativo Especializado del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las
Escuelas en Educacion Basica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador del Servicio de Asesoria y Acompanamiento a las Escuelas en

Reporta a: ., g
P Educacion Basica

Le reportan: No Aplica

Apoyar en actividades administrativas de organizacion, operacion y gestion
Objetivo del puesto para el cumplimiento de las metas de la Coordinacion del Servicio de Asesoria
y Acompanamiento a las Escuelas en Educacién Basica.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las act’ividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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 del Area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en eI
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Concentrar, organizar y archivar la informacién generada vy
recibida en el area.

Diario

2. Verificar que la documentacion generada por el drea esté

: b e : . Diario
realizada siguiendo lo establecido normativamente.

3. Establecer en conjunto con el coordinador del area, la agenda
de reuniones, entrevistas, citas, eventos y asi como, la Mensual
planeacion y actividades que se realizan.

4. Entregar la informacion solicitada siguiendo las indicaciones

. N Diario
del coordinador del area.

5. Integrar y organizar los archivos fisicos y electrénicos. Diario

6. Atender con amabilidad, eficiencia, cordialidad y cortesia a los

, . Diario
usuarios y personal del area.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

7. Atender y dar respuesta a las llamadas, correos electrénicos y

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

visitas recibidas en el area y canalizarlos de forma oportuna a Diario
las areas correspondientes.
8. Gestionar, recibir, almacenar y suministrar los materiales o
S : 7 Diario
necesarios para el desarrollo de las actividades del area.
9. Tramitar con las instancias correspondientes, las incidencias,
comisiones y solicitudes asi como otros procesos Diario
administrativos, siguiendo los procedimientos y medios
necesarios.
10. Llevar el inventario de bienes muebles asignados en el area. Diario
11. Cuidar los bienes muebles y los materiales asignados para el
adecuado funcionamiento del &rea y de las actividades Diario
encomendadas.
12. Brindar informacién actualizada cuando se requiera. Diario
13. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diario
instancias normativas correspondientes.
14. Ejecutar las encomiendas y responsabilidades asignadas de Diario
forma eficiente y con ética profesional.
15. Realizar la funcién de enlace estatal en la Unidad del Sistema
para la Carrera para las Maestras y los Maestros en temas Diario
relacionados con los Asesores Técnicos.
16. Realizar tramites administrativos correspondientes a las Diario
- figuras de Asesores Técnicos y Asesores Técnico Pedagogicos.
17. Realizar la funcién de enlace del Servicio de Asesoria y
Acompainamiento a las Escuelas en Educacion Basica con el Diario
area de Recursos Humanos.
18. Realizar la funcién de responsable del archivo de tramite. Diario
19.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VAN REBACIRIENTO 84YA h

o A 7 -
((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
VS

GOSIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Académico Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Coordinacién del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas en

Departamento: ot e
P Educacion Bésica

Auxiliar Académico del Servicio de Asesoria y Acompafamiento a las Escuelas
en Educacién Basica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador del Servicio de Asesoria y Acompafamiento a las Escuelas en

Reporta a: A !
P Educacion Bésica

Le reportan: No Aplica

Contribuir a los objetivos de la Coordinacion del Servicio de Asesoria y
Acompafamiento a las Escuelas de Educacién Basica mediante el apoyo a las
Obijetivo del puesto actividades académicas durante ciclo escolar para la mejora educativa y
reforzar la elaboracién de propuestas enfocadas en la mejora de los procesos
pedagdgicos.

Funciones Generales

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

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

4. 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 los procesos y actividades pedagdgicas que se
requieran en la Coordinacion en vinculacién con los Diario
programas y proyectos en materia educativa.

2. Realizar material académico requerido para los colegiados que
se realizan por parte de los Asesores Técnico-Pedagdgicos y Semanal
Asesores Técnicos.

3. Revisar de materiales académicos para la elaboracion de
sugerencias y comentarios para la Federacién, considerando

. .. . Mensual
su vinculacién con los programas y proyectos en materia
educativa.
4. Evaluar propuestas de opciones formativas que se imparten a Anual
las diferentes figuras educativas.
5. Apoyar en las reuniones colegiadas llevadas a cabo por los
;@ . - 5 Mensual
Asesores Técnico-Pedagogicos y Asesores Técnicos.
6. Entregar informacién acerca de la numeralia obtenida por las
: Y Mensual
figuras educativas.
7. Observar los Consejos Técnicos Escolares que se imparten en Mensual

las escuelas del Estado de Yucatan.
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(<,>) YUCATAN

GOBIERNO DELESTADO 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos fz;:c"mﬁ

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

8. Entregar los reportes requeridos por la Federaciéon en la

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

plataforma de Consejos Técnicos Escolares de la Direccion Mensual
General de Gestién Escolar y Enfoque Territorial.

9. Asistir y participacion a las reuniones académicas. Mensual

10. Acompanar pedagdgicamente a una escuela asignada para el Semestral
seguimiento a los procesos pedagodgicos correspondientes.

11. Entregar la informacion que requiera el drea de acuerdo con

y : Semanal

las instrucciones del responsable.

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

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

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

Horario laboral: — De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director General de Desarrollo Educativo

y Gestién Regional
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SECRETARIA DE EDUCACION

A . '
(¢ ’) YUCATAN Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
v GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 f Reglonal

)

Manual de Organizacién

2.3. Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica

. Objetivo:
Fortalecer las competencias del personal docente y tecnlco docente de nuevo ingreso para
favorecer su insercidon en el trabajo educativo, autonomia profesional, participacion en el
trabajo de la escuela, comunicacién con madres y padres de familia o tutores, y el aprendizaje
profesional permanente, asi como contribuir a la mejora de la practica profesional, de modo
qgue cuente con mas y mejores capacidades para propiciar el cumplimiento de las finalidades

- de la educacién que imparte y lograr el desarrollo integral de los alumnos, todo ello mediante
el acompanamiento de un maestro experimentado a lo largo de dos afos.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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PN RENACIMIENTO MAYA Secretaria de Educacion
¢f ) YUCATAN Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
NN CoalEANG TEL Ao aozkezodd Direccion de Desarrollo Educativo

Organigrama Especifico por Area
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15/07/2025 No Aplica
Director de
Desarrollo
Educativo
(1)
_—
Asesor Académico
(1)

Enlace Técnico

(1)
Secretaria
Asistente Administrativa
Administrativo (2)
(1)
| | { ] ]
Coordinador del Programa de Coordinador del Servicio de Coordinador Estatal del Coordinador Estatal del Programa Coordinador Estatal de la Coatdinadar de:Prograras:de
Apoyo a la Docencia Entre Asesoria y Acompariamiento a las Servicio de Tutoria en de Formacion Continua y Estrategia de Atencién al Avoyoia |4 Educgacién
Todos Escuelas de Educacién Bésica Educacion Basica Desarrollo Profesional Docente Aula Multigrado POy
1) (1) ) () (1)
Asistente
Administrativo e
(1) uxiliar
As(?jor Operativo
(1)
I = Encargado de Encargado de - l I
Area Area
1) 1)
Responsable de: Responsable de Responsable de (
Area Area Area Resp(olr;sable Resp?;;sable
(1) (2 (1)
Asesor ; Administrativo Administrativo I'_——l Asesor Asesor Asesor
— Académico | Especializado Especializado Enlace Académico Académico Académico
" Auiiar Y b vt i i ) . i ; i i W @ @)
Auxiliar Administrativo ‘ Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Asistente Auxiliar Auxiliar
Académico 2 Académico Administrativo Académico Académico Administrativo Administrativo Académico
(1) (1) () (1) (6] (2) (1) (43)
Personal
Burécrata:
(1 Coordinador
SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizé
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN RENAC
A
((v§> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Béasica
ULl 2T e @A i L e Coordinador Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Responsable de Area

Organizar, coordinar y supervisar todas las actividades correspondientes de la
Objetivo del puesto Coordinacion Estatal de Tutoria para Docentes y Técnico Docentes de Nuevo
Ingreso.

Funciones Generales

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

Periodicidad

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

Funciones Especificas

1. Gestionar con las areas correspondientes de la Secretaria de
Educaciéon los recursos necesarios para el buen Anual
funcionamiento del area.

2. Realizar en la plataforma Venus la asignacion y emisién de las

cartas de asignacion al reconocimiento de la Tutoria. Mensual
3. Concentrar los documentos de los talleres, cursos y trayectos Diario
formativos.
4. Implantar metodologias para elaboracién o actualizacién de Anual

cursos o talleres para ofertar a los docentes de nuevo ingreso.
5. Brindar formacién actualizada al personal docente vy
administrativo de los documentos legales y aplicables a la Mensual
coordinacion para brindar un servicio de calidad.
6. Verificar que el contenido de los documentos elaborados por
el personal del drea cumpla con los criterios establecidos en

2 ' : Diario
los documentos y guias autorizadas por las autoridades
correspondientes.
7. Organizar al personal para la integracion y elaboraciéon de Diario

manuales de trabajo para la operacion del area.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A _
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202472030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal académico de acuerdo al calendario de actividades Semestral
para documentar los resultados obtenidos.

9. Elaborar informes de actividades de la coordinacién a su
cargo, para las autoridades que lo soliciten.

10. Contribuir a la formacién de mejora continua a través del
andlisis de fortalezas y debilidades de todo el personal a su Diario
cargo para brindar un mejor servicio y de calidad.

11. Gestionar ante la autoridad estatal la generacién de opciones
formativas y constancias de programas.

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

- . De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario [aboral: . * . ; s .
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Mensual

Mensual

Diario

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

15 de julio de 2025
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GOBIERNO DEL ESTADD 2024
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(¢')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:
Departamento:

Direccion de Desarrollo Educativo

Coordinacién Estatal del Servicio de Tutoria en Educaciéon Basica

RT3 (el o o M 2= (e T A Lo B Auxiliar Administrativo del Servicio de Tutoria en Educacion Basica

Reporta a:
Le reportan:

Coordinador Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica

No aplica

e Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo al programa
Objetivo del puesto p At .
estatal de tutoria para docentes y técnicos docentes de nuevo ingreso.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el 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.

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

1. Archivar la documentacion institucional que se genere en el Diario
area para su organizacion.

2. Elaborar oficios que se’le soliciten por la coordinacion. " Diario

3. Apoyar al personal docente con las tareas administrativas que Diario
le soliciten.

4. Realizar listas de asistencias que se requieran para la Diario
coordinacion.

5. Manejar y resguardar base de datos con la informacién que se ;
genere en el drea. Cuincend!

6. Realizar los documentos de solicitudes de materiales que se Diario
requieran para la operacién de la coordinacion.

7. Solicitar el servicio de valija cuando lo requiera en el Diario
departamento.

8. Todas las. demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DELESTADO 202472030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS _ & »
Subsecretaria de Recursos Humanos &g
Direccién de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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