’a\ ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
V

(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica
S oo e e = 1L L Responsable de Area de Tutorfa a Directores

Reporta a: Coordinador Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Bésica
Le reportan: Administrativo Especializado y Auxiliar Académico

Supervisar, crear, validar y desarrollar las actividades esenciales del programa,
Obijetivo del puesto asi como las funciones generales y especificas para cumplir con el objetivo
general y contribuir al buen funcionamiento del equipo.

Funciones Generales

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

Sl LR g

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

Funciones Especificas

1. Gestionar con el personal de las unidades administrativas la
informacion necesaria para generar los documentos Diario
institucionales.

2. Coordinar grupos de trabajo para la implementacion de

modelos y herramientas de gestion calidad y control interno Diario
institucional.

3. Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria
relativos al uso de herramientas administrativas y de Diario

plataformas digitales.

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

5. Realizar la creacién y metodologia académica para las

. _ Mensual
formaciones de acuerdo con los procedimientos del programa.
6. Organizar y planear con el equipo de trabajo las formaciones Serianal
que se desarrollan en el programa.
7. Realizar instrumentos de diagndstico para la detecciéon de Wlensnal

formaciones.
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N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

*\v/ GOSIERNO DELESTADD 2024 22030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

8. Gestionar los recursos humanos para el trabajo colaborativo, y Bimestral
la imparticién de las formaciones programadas.
9. Realizar informes de acuerdo con los términos de la direccion. Trimestral
10. Realizar con el equipo de trabajo las evaluaciones para la
S — . T Mensual
finalizacién de cada formacion académica.
11. Organizar al personal de la coordinacién para la integracién de Diario
manuales de trabajo.
12. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de Diario
problemas y propuestas de solucién.
13. Disefiar un plan de trabajo para identificar las necesidades de
R . ! St Mensual
la funcidn directiva en el nivel de Educacion Basica.
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
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 laboral: . . . . s ;
- 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

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

———————



STAYS
H “ ;
§((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO. 20242030 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

Departamento: Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica
e (g W e i (b E @A g L B8 Administrativo Especializado de Tutoria a Directores

Reporta a: Responsable de Area de Tutorfa a Directores

Le reportan: No Aplica

Realizar labores administrativas como archivar, planificar, procesar

Objetivo del puesto informacion y el monitoreo, apoyo y ejecuciéon de las funciones asignadas

Funciones Generales

para cumplir con el objetivo general del programa y el buen funcionamiento.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempenfiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
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 operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentaciéon 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

Revisar con el personal de las unidades administrativas la
informacién necesaria para generar los documentos Diario
institucionales.

Establecer con el equipo del programa la implementaciéon de
modelos y herramientas de gestiéon calidad y control interno Quincenal
institucional.

Apoyar al personal en las funciones de asesoria relativas al uso
de herramientas administrativas y el manejo de plataformas Diario
digitales.

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

Realizar guias de trabajo de acuerdo con la formacién que se

e Mensual
requiere y con base a los procesos del programa.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A2 comerioveLisToo 2022030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Programar la planeacién y evaluaciones de acuerdo con las
formaciones que se impartan en el programa, a través del Bimestral
trabajo en equipo.

7. Apoyar en las actividades académicas del programa, desde la

. i B ) Quincenal
creacion de formaciones y la finalizacion.
8. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de Diario
problemas y propuestas de solucion.
9. 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 o de 08:00 a 15:00 horas. j

Fecha de aprobaéién:

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

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

GOBIERNO DELESTADO 202452030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica
SV TaYel (o] W =T ai (0L ETAS P B B Auxiliar Académico de Tutoria a Directores

Reporta a: Responsable de Area de Tutoria a Directores

Le reportan: No Aplica

Realizar labores académicas como disefnar, planificar, impartir y dar
Objetivo del puesto seguimiento a las funciones asignadas para cumplir con el objetivo general del
programa y el buen funcionamiento.

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

enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.
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. Conocer la fundamentacién y actividades generales del v
programa para planificar con base a las necesidades que se Semestral
presenten y cumplir con el objetivo del programa.

2. Disefar la ruta critica para cumplir con los objetivos de las
actividades académicas.

3. Archivar y ordenar las evidencias académicas del programa
por actividades y metas en medio fisico y digital, Mensual
salvaguardando la ejecucién del cronograma de actividades.

4. Planear en acuerdo con la coordinacién, las visitas vy

. Mensual

s . s . Mensual
actividades para el seguimiento de las formaciones.
5. Elaborar documentos y formatos solicitados de indole .
o Quincenal
académica.
6. Capacitar y monitorear a las figuras de acompafiamiento. Quincenal
7. Realizar las guias de trabajo de acuerdo con la formacién que :
Bimestral

se requiere y con base a los procesos del programa.

8. Programar la planeacion y evaluaciones de acuerdo con las
formaciones que se impartan en el programa, a través del Bimestral
trabajo en equipo.

9. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de
problemas y propuestas de solucion.

10. Proponer estrategias para el seguimiento a las formaciones o
proyectos que se imparten en el programa.

Diario

Bimestral
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((v;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos {ﬁ I
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0 CosiERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos A

Descriptiva de Puesto

; o Periodicidad
slnciones Especiiicas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

11. Aplicar encuestas de satisfaccion y evaluaciéon de las MMeitsia]

actividades.
12. Asistir a las reuniones que la Direccion y/o coordinacién Sorrng]

convoquen de orden académico.
13.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral: 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 EDUCACION

s .
€ )) YUCATAN Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
V GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024 - 2030 : Reglona'

)

Manual de Organizacion

2.4. Coordinacion Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo Profesional Docente
Objetivo:
Contribuir al desarrollo de capaudades disciplinares, pedagdgicas, didacticas y digitales del
personal docente, técnico docente y personal con funciones de direccién, supervision y de
asesoria técnico-pedagdgica de Educacion Basica en el estado de Yucatdn, a través del
desarrollo de cursos, talleres y/o diplomados bajo los principios de inclusién con equidad y
excelencia, para mejorar los procesos de aprendizaje de los estudiantes, siendo el vinculo
estatal con los procesos federales del programa, cumpliendo las responsabilidades y
obligaciones enmarcadas en las Reglas de Operacion.

“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
GOBIERNQ DELESTADO 2024 : 2030 . Direccién de Desarrollo Educativo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de dltima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Director de
Desarrollo
Educativo
1)

Asesor Académico

Enlace Técnico

(1)
Secretaria
Asistente Administrativa
Administrativo (2)
I 1 | | i I
Coordinador del Programa de Coordinador del Servicio de Coordinador Estatal del Coordinador Estatal del Programa Coordinador Estatal de la ; Codidinadorde Brogramas de
Apoyo a la Docencia Entre Asesoria y Acompafnamiento a las Servicio de Tutoria en de Formacion Continua y Estrategia de Atencion al Kbovo als Educgacién
Todos Escuelas de Educacién Basica Educacién Basica Desarrollo Profesional Docente Aula Multigrado POy
(1) (&3] 1) 1) (1)
Asistente
Administrativo T
(1) uxiliar
fseson Operativo
(1) 1)
l = Encargado de Encargado de - l I
Area Area
Responsable de Responsable de Responsable de| - 5 i Responsable Responsable
Area Area Area ) )
1) (2) (1)
Asesor Administrativo Administrativo I__l Asesor Asesor Asesor
A Académico Especializado Especializado Erzlia)ce Académico Académico Académico
ar
Auxiliar il & @ Auxiliar Auxiliar (&) Auxiliar Auxiliar Asistente Auxiliar Auxiliar @ @ &)
Administrativo
Académico V) 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 Gestién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Regional Secretaria de Educacién Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OA2 0 comemnovsiesnaon 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo
Profesional Docente

Coordinador Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo
Profesional Docente

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Le reportan: Enlace y Responsable de Area

Coordinar las acciones estatales del Programa de Formacién Continua vy
Desarrollo Profesional Docente, siendo el responsable del vinculo entre el
estado y la federacion, dando cumplimiento a las acciones enmarcadas en las
Reglas de Operacion del programa.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Coordinar el disefio e implementacion, en su respectivo
ambito de competencia, cursos, talleres y/o diplomados que Anual
atiendan las necesidades de formacion estatales.

2. Aplicar los recursos del Programa de Formaciéon Continua y
Desarrollo Profesional Docente de forma transparente, Unica
y exclusivamente para los objetivos previstos en las Reglas de
Operacion, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

3. Enviar trimestralmente a la Direccién General de Formacion
Continua por oficio el avance fisico financiero del Programa
de Formacién Continua y Desarrollo Profesional Docente,
debiendo anexar los estados de cuenta bancarios Trimestral
correspondientes al trimestre que se reporte, asi como
atender las observaciones que la Direccion General de
Formacion Continua emita al respecto.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

i ifi LI ;
Edticiones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

4. Comprobar el ejercicio de los recursos conforme a las
disposiciones juridicas aplicables y, en su caso, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Anual
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
deberd asegurar realizar los reintegros que correspondan.

5. Resguardar por un periodo de cinco afos la informacion
comprobatoria correspondiente al ejercicio de los recursos
asignados y los entregados para la operacién del Programa de
Formacién Continua y Desarrollo Profesional Docente, misma
que podrd ser requerida por las instancias fiscalizadoras
conforme a la normatividad juridica aplicable.

6. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a Diario
las Reglas de Operacion.

7. Responder a las solicitudes de informaciéon y documentacion
que realice la Direccion General de Formacién Continua y las

Anual

3 . F 4 o Diario
instancias fiscalizadoras, asi como atender y solventar las
observaciones emitidas por dichas instancias.

8. Promover la contraloria social, y designar al Enlace Estatal de Diario

Contraloria Social.

9. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion
respecto de sus avances durante la operacion del Programa de Anual
Formacién Continua y Desarrollo Profesional Docente.

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

Horario labo al: De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar-disponible cuando
g se requiera en relacion 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RENACE
o
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' | OBIERNO DELESTADD 20242020 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo
Coordinaciéon Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo
Profesional Docente
St 2 (e S E s | Responsable de Area Financiera
Coordinador Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo
Reporta a: :
e Profesional Docente

Le reportan: B No Aplica

Departamento:

Colaborar al cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion Estatal del
Objetivo del puesto Programa de Formacion Continua y Desarrollo Profesional Docente a través
de actividades administrativas de caracter financiero.

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 6ptimo del Area e informar

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

Administrar la operacién 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. Elaborar la documentacién financiera relativa al desarrollo e
implementacién del programa.
2. Dar atencién a las solicitudes de caracter financiero solicitadas
por la autoridad educativa federal
~ Conformar los informes fisico-financieros del programa Trimestral
4, Colaborar en los procesos de contratacion de servicios

Diario

Diario

w

académicos conforme a la programacion anual b
5. Promover la contraloria social. . Diario
6. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacién

respecto de sus avances durante la operaciéon del Programa Diario

para el Desarrollo Personal Docente (PRODEP).

7. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a Diario
las Reglas de Operacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Sistematizar y ordenar la informacién comprobatoria
correspondiente al ejercicio de los recursos asignados y los
entregados para la operacion del Programa para el Desarrollo
Personal Docente (PRODEP), misma que podra ser requerida
por las instancias fiscalizadoras conforme a la normatividad
juridica aplicable.

Diario

9. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de

- Diario
problemas y propuestas de solucién.

10. 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 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
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024°2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Coordinacion Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo
Profesional Docente

=TTyt lo] 01 e e T | Responsable de Area del Sistema Estatal de Formacion Continua

Coordinador Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo
Profesional Docente

'EFébgrtén:V : No Aplica

Departamento:

Reporta a:

Coordinar el funcionamiento del Sistema Estatal de Formaciéon Continua
Objetivo del puesto como promotor del uso de la plataforma asi como de la asistencia técnica de

los usuarios.

Funciones Generales

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.

N

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

SEEE

Periodicidad

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

1. Coordinar la asistencia técnica del Sistema Estatal de -
o . Diario
Formacién Continua.
2. Elaborar y difundir procedimientos y manuales para el uso del Diario
Sistema.
3. Establecer los lineamientos para el desarrollo de ofertas -
; , . Diario
formativas a través del Sistema.
4. Recibir las propuestas para el desarrollo de ofertas formativas -
; . Diario
a través del Sistema.
5. Coordinar la validacién de las propuestas a desarrollarse en el Diario
Sistema.
6. Atender las solicitudes de apertura de formaciones, asi como Diario
el desarrollo y conclusién de las mismas.
7. Programar acciones de mantenimiento al sistema. Semestral
8. Promover el uso del Sistema entre las coordinaciones de la
. ., : Mensual
Direccion de Desarrollo Educativo.
9. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de Diario
problemas y propuestas de solucion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

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

y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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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: | Responsable de Area Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo
Profesional Docente

St e A | Responsable de Area Académica

Coordinador Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo
2 S e Profesional Docente

Le reportan: Auxiliar Académico y Asistente Administrativo

Departamento:

Reporta a:

Colaborar al cumplimiento de los objetivos de la Coordinacién del Programa
Obijetivo del puesto de Formacién Continua y Desarrollo Profesional Docente a través de
actividades académicas.

~ Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. = Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Coordinar la elaboracién de la Estrategia Estatal de Formacion
. Anual
Continua.
2. Coordinar los procesos de registro de acciones de caracter
estatal y con recurso del Programa para el Desarrollo .
. . . s Trimestral
Profesional Docente ante la Direccion General de Formacion
Continua.
3. Dar seguimiento a las acciones de formaciéon implementadas .
! Trimestral
en el Estado de Yucatan.
4. Colaborar en los procesos de contratacion de servicios Diario
académicos.
5. Promover la Contraloria Social. Diario
6. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion
respecto a sus avances durante la operacién del Programa Diario
para el Desarrollo Profesional Docente.
7. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas Diario
por instancias locales, nacionales e internacionales.
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Descriptiva de Puesto

|
|
l

Periodicidad

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

Sistematizar y Ordenar la informacion comprobatoria
correspondiente al registro de las acciones de formacion Diario
implementadas en el Estado de Yucatan.

9. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de
problemas y propuestas de solucion, y en la elaboraciéon del Diario
informe de Evaluacion Interna.

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

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

Fecha de aprebacion:

Diario

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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)/NQ RENACIHIERTO tay
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

N2 coscuoneLEsTI00 202402030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo
Profesional Docente

e O 2 e it i s il Auxiliar Académico del Area Académica

Reporta a: Responsable del Area Académica

Le repdrtan: No Aplica

Departamento:

Colaborar en el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacién Estatal del
Objetivo del puesto Programa de Formacién Continua y Desarrollo Profesional Docente a través
de actividades académicas y/o administrativas.

. Funciones Generales : :
1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién 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

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

1. Apoyar en la elaboracién de la documentacion académica

. . i Diario
relativa al desarrollo e implementacién del programa.
2. Apoyar en la a las solicitudes de caracter académico e
g : . Diario
solicitadas por la autoridad educativa federal
3. Colaborar en los procesos de contratacion de servicios
académicos conforme a la programacion anual
4. Participar en las actividades que determine la coordinacion. Diario
5. Promover la contraloria social. Diario
6. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacion
respecto de sus avances durante la operacién del Programa Diario

para el Desarrollo Profesional Docente.

7. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a Diario
las Reglas de Operacioén.

8. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de
problemas y propuestas de solucién.

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

Diario

Diario
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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 Gestidon Regional
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(()) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ COBERNODELESTADO. 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Coordinacién Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo
Profesional Docente

ST Ta el M e B T e R Asistente Administrativo del Area Académica

Reporta a: Responsable del Area Académica

Le reportan: No Aplica

Departamento:

Colaborar en el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacién Estatal del |
Objetivo del puesto Programa de Formacion Continua y Desarrollo Profesional Docente a través |
de actividades académicas y/o administrativas. .[

l
A 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 recépcién, 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

vkl id e

Periodicidad

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

1. Brindar informacién relativa al programa a las figuras

: " : Diario
educativas que asi lo requieran.
2. Elaborar la documentacion administrativa relativa al desarrollo Diario
e implementacién del programa.
3. Colaborar en el desarrollo del diagnéstico y detecciéon de .
. iz Diario
necesidades de formacién.
4. Participar en las actividades que determine la coordinacion. Diario
5. Promover la contraloria social. Diario
6. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacién
respecto de sus avances durante la operacién del Programa de Diario

Formacién Continua y Desarrollo Profesional Docente.

7. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a Diario
las Reglas de Operacién.

8. Sistematizar y ordenar la informacién comprobatoria
correspondiente al ejercicio de los recursos asignados y los
entregados para la operacion del Programa de Formacién
Continua y Desarrollo Profesional Docente, misma que podra
ser requerida por las instancias fiscalizadoras conforme a la
normatividad juridica aplicable.

Diario i
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Descriptiva de Puesto

: og Periodicidad
UG le e eelitas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de Diario
problemas y propuestas de solucion.
10. 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.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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STALE
)
((3) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

b GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Coordinacién Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo
Profesional Docente

Departamento:

=¥ Tei (o] W 2T (e T A =3 E (e I8 Enlace de Contraloria Social del Programa Desarrollo Profesional Docente

Coordinador Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo
Reporta a: .
e Profesional Docente

Le reportan: = No Aplica

== Coordinar las acciones de Contraloria Social dentro de la implementacién del
Objetivo del puesto - . .
Programa de Formacion Continua y Desarrollo Profesional Docente.

Funcionhes Generales

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

2. Facilitar la atencioén, orientacién, analisis, 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 documentacién 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. Brindar informacion relativa a la Contraloria Social a las figuras

: . . Diario
educativas que asi lo requieran.
2. Elaborar la documentacion administrativa relativa a la Diario
Contraloria Social e implementacion del programa.
3. Colaborar en el desarrollo del diagnéstico y deteccién de Diario

necesidades de formacion.

4. Participar en las actividades que determine la coordinacién. Diario

5. Dar seguimiento y atencién a las solicitudes ciudadanas

; 5 . Diario
relativas a la Contraloria Social

6. Desarrollar procesos sistematicos de seguimiento y evaluacién
respecto de sus avances durante la operacién del Programa de Diario
Formacion Continua y Desarrollo Profesional Docente.

7. Colaborar con las evaluaciones internas y externas efectuadas
por instancias locales, nacionales e internacionales referidas a Diario
las Reglas de Operacion.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

8. Sistematizar y ordenar la informacion comprobatoria
correspondiente al ejercicio de la Contraloria Social del
Programa de Formacién Continua y Desarrollo Profesional
Docente, misma que podra ser requerida por las instancias
fiscalizadoras conforme a la normatividad juridica aplicable.

Periodicidad

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

Semestral

9. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de
problemas y propuestas de solucion.

Diario

10. 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. ’

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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_' (<v>) YUCATAN - Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 Regional

Manual de Organizacién

I

2.5. Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado
Objetivo:
Organizar, operar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades de la estrategia estatal
de atencién al aula multigrado, a través de las acciones coordinadas de las areas, para él logré
de los objetivos propuestos.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién
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 ECoordinador Estatal de la Coordinader de Programas de
Apoyo a la Docencia Entre Asesoria y Acompafnamiento a las Servicio de Tutoria en de Formacion Continua y Estrategia de Atencién al Aboved s Educgacio'n
Todos Escuelas de Educacién Basica Educacién Basica Desarrollo Profesional Docente | Aula Multigrado POy, ()
1) (1) (1) (1) } (1)
Asistente
Administrativo e
(1) uxiliar
As(iior l Operativo
(1)
r Encargado de Encargado de - I I
Area Area
d R able d Responsable d @ &
Resp?r?ab'e e ESPC;{;Se z ede ESPOA,nrea e Responsable Respﬁlr;sable
(1) (2) (1)
Asesor Administrativo Administrativo '—_—l Asesor Asesor Asesor
= Académico Especializado ; Especializado Ehlace Académico Académico Académico
Auxiliar a) ) | 1 @ (1) @) @)
Auxiliar Administrativo L Audliar Auxiliar @ Auxiliar Auxiliar Asistente Auxiliar Auxiliar
Académico @ i Académico Administrativo Académico Académico Administrativo Administrativo Académico
(1) I (1) ()} (1) (1) (1) (1) (43)
Personal
Burécrata:
(1 Coordinador
SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director General de Desarrollo Educativo y Gestidon
Regional

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Recursos Humanos de la SAF
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(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos "‘@‘i
v GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direcciéon de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado
T3 e lo 14 M T A 141 1o - Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado
Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: Encargado de Area y Asesor Académico

Garantizar una gestion administrativa y pedagogica, para el logro vy
Objetiva del puesto cumplimiento de las metas pedagdgicas en el contexto de aulas multigrado,
‘que garanticen la mejora educativa de nifios y nifias en el Estado de Yucatan.

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 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. Disefar y ejecutar una Planeacion de trabajo para la

implementacion y desarrollo de las responsabilidades Anual
asignadas por la Direccion.
1. Coordinar la planeacién y programacion de actividades. Diario
2. Desarrollar, proponer e implementar materiales de apoyo
necesarios para mejorar la funcionalidad y ejecucion de las Trimestral

: actividades programadas.

3. Disefnar y proponer instrumentos para llevar los registros y
controles que facilitan administrar, optimizar y hacer Trimestral
seguimiento de los resultados de las actividades.

4. Establecer procedimientos simplificados en material de
ejercicio y comprobaciéon de recursos.

5. Distribuir las cargas de trabajo del area a su cargo, delegando

responsabilidades.

Dar seguimiento oportuno a la operatividad de su area. Diario

7. Integrar y actualizar bases de datos de informacién de forma
periodica segln la naturaleza de sus responsabilidades.

Trimestral

Bimestral

>

Semanal
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GOBIERNO DELESTADD 202472030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

8. Reportar las acciones desarrolladas y los resultados mediante
la elaboracién de informes, para ser presentados en las

: : . oy Trimestral

reuniones programadas o cuando se requiera por la Direccién
de Desarrollo Educativo.

9. Evaluar y analizar los procedimientos aplicados y detectar
areas de oportunidad para mejorar la implementacién de las Trimestral
actividades propias.

10. Coordinar y promover procesos de mejoramiento continua. Diario

11. Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por Diario
las instancias normativas que correspondan.

12. Coordinar y apoyar al personal a su cargo en la ejecucién de Diario
sus funciones.

13. Favorecer/Propiciar un ambiente de participacion, liderazgo, Diario
autonomia entre el personal de su area.

14. Promover valores que favorezcan el clima organizacional Diario

Optimo, para el logro de los objetivos.

15. Fomentar y apoyar la participaciéon del personal a su cargo en )
actividades de caracter académico e investigativo, para el Diario
logro de los objetivos.

16. Dar las facilidades necesarias a quien solicite informacién

precisa de las actividades y resultados cuando se considere Diario
necesario.

17. Comunicar al personal a su cargo la informacién actualizada y
trabajar los ajustes que fueran necesarios bajo la supervision Semanal

de a quien le reporta.
18. Salvaguardar los bienes materiales asignados definitiva o

o Diario
temporalmente a cualquier drea de su programa.
19. Gestionar los insumos materiales y humanos necesarios para
: P : Mensual
la ejecucion del Plan de trabajo.
20. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horaro hbaril 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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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado
Il e T B Gl s | Encargado de Area Administrativa

Reporta a: Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado
Le reportan: Aucxiliar Administrativo

Solicitar los requerimientos de las acciones de la Estrategia Estatal de
Obijetivo del puesto Atencién al Aula Multigrado y la actualizacion de informacion de las escuelas
beneficias por el auxiliar académico.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Gestionar la informacién de las escuelas beneficiadas para el
Semestral
llenado de la base de datos.
2. Organizar reuniones de seguimiento sobre las acciones
s i Semanal
realizadas y dificultades presentadas.
3. Apoyar en la incorporacion de herramientas digitales para Diario
funciones de comunicacion, planeacién y logistica.
4. Elaborar informes de diagnéstico, seguimiento y evaluacién de
acciones de la Estrategia Estatal de Atenciéon al Aula Trimestral
Multigrado.
5. Disefar circuitos de atencién de escuelas multigrado. Anual
6. Elaborar oficios de solitudes a otras areas de la Secretaria de Diario
Educacion e instancias publicas y privadas.
7. Disefar los instrumentos de evaluacién para el diagnéstico del Anual
ciclo de acompanamiento.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

8. Brindar seguimiento a las solicitudes realizadas a otras areas

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

de la Secretaria de Educacion e instancias publicas y privadas. Riane
9. Brindar seguimiento a las vacantes del auxiliar académico. Diario
10. Organizar la planeacion de las acciones a ejecutar. Semanal
11. Gestionar y actualizar la plataforma ClassRoom. Diario
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario labaral: 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
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

00
) YUCATAN

GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Auxiliar Administrativo

Secretaria de Educacion

Direccion de Desarrollo Educativo
Departamento: Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado
S o 0 2 (e I it e s e Rl Auxiliar Administrativo del Area Administrativa

Reporta a: Encargado de Area Administrativa

Le reportan: No Aplica

Clave del puesto: No Aplica

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Objetivo del puesto Brindar acompaiiamiento pedagodgico a los docentes de escuelas multigrado. I

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. Analizar y adecuar la metodologia del proyecto de acuerdo Arital
con el contexto en el que se desempenan.
2. Disenar los mstrumentos necesarios para evaluar el plan de
Mensual
intervencion.
3. Contextualizar las actividades propuestas que permitan cubrir ..
: Diario
las necesidades de los docentes.
4. Disenary elaborar planes de intervencién. Anual
5. Brindar capacitaciones in situ a los docentes acompanados. Mensual
6. Orientar la correcta implementaciéon de la metodologia del
Semanal
proyecto.
7. Brindar acompafamiento pedagégico personalizado a los Distio
docentes acompanados.
8. Mantener comunicacién constante con los docentes
acompanados de las escuelas, a fin de brindarles informacién y Diario
solucionar dudas.
9. ldentificar que toda la documentacién a entregar por los
directores esté debidamente trabajada, de no ser asi Disfio
proporcionar las observaciones necesarias para su correccién
y posterior entrega.
10. Entregar la informacién que requiera el drea a su cargo, de
: : Semanal
acuerdo con las instrucciones del responsable.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o ¢
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @
' O comennoneLesmoo 2022030 Direccion de Recursos Humanos L

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

11. Entregar reportes periddicos de las actividades que le solicite

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: Mensual
el responsable del area.
12. Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se Diatio
requiera atencion especial.
13. Brindar informacién actualizada cuando se requiera. Diario
14. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laboral éptimo. Diario
15. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diatio
instancias normativas que correspondan.
16.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas 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
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

D
(¢')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024°2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atenciéon al Aula Multigrado
el aie E S e/ Encargado de Area Académica

Reporta a: Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado
Le reportan: Auxiliar Académico

A Desarrollar el disefo de capacitaciones y evaluar las acciones que realizan los
Objetivo del puesto i T . T
auxiliares académicos para el fortalecimiento de la practica de los docentes.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, 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.

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

Funciones Especificas

1. Comunicar a la Coordinacién las incidencias de los auxiliares
académicos para determinar las acciones a seguir.

2. Realizar reuniones de trabajo con los miembros del equipo
administrativo para dar seguimiento a la agenda vy/o Diario
cronograma de trabajo del ciclo escolar presente.

3. Calificar los productos y evidencias de trabajo en la plataforma

Diario

Google Classroom. DT
4, Mantener comunicacién para dar seguimiento a las acciones
que realizan los auxiliares académicos en las escuelas Semanal
multigradas.
5. Coordinar grupos de trabajo para la implementacién del
Semanal

modelo de acompainamiento.

6. Disefnar la capacitacion de induccién para los auxiliares
académicos de la Coordinacién Estatal de la Estrategia de Mensual
Atencidn al Aula Multigrado.
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( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

7. Impartir formacion a los auxiliares académicos de acuerdo con
el area de oportunidad y/o momento de acompafiamiento que Mensual
correspondiente al mes.
8. Evaluar las acciones de los auxiliares académicos de acuerdo W siial
con su cronograma de trabajo del mes que concluye.
9. Organizar sesiones de evaluacién, para identificar los avances,
limitaciones y propuestas de accién de acuerdo con el .
. Trimestral
momento del modelo de acompafamiento en el cual se
encuentran.
10. Entrevistar a los docentes para evaluar las acciones de los
s i Semestral
auxiliares académicos.
11. Integrar un informe de las acciones realizadas durante el ciclo AT
escolar.
12. Actualizar los cuadernillos de trabajo. Anual
13. Disenar el plan y/o cronograma de trabajo del ciclo escolar. Anual
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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

K3
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 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

Departamento: Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado

TR0 (2 ai (e E i1 s B Auxiliar Académico del Area Académica

Reporta a: Encargado de Area Académica

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Brindar acompanamiento pedagdgico a los docentes de escuelas multigrado. ]

Funciones Generales

enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién de propuestas

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

Funciones Especificas

1. Analizar y adecuar la metodologia del proyecto de acuerdo

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

. Anual
con el contexto en el que se desempenan.
2. Disefar los instrumentos necesarios para evaluar el plan de :
. o Mensual
intervencion.
3. Contextualizar las actividades propuestas que permitan cubrir o i
1 Diario
las necesidades de los docentes.
4. Disefar y elaborar planes de intervencion. Anual
5. Brindar capacitaciones in situ a los docentes acompanados. Mensual
6. Orientar la correcta implementacion de la metodologia del
Semanal
proyecto.
7. Brindar acompanamiento pedagdgico personalizado a los Diario

docentes acompanados.

8. Mantener comunicacién constante con los docentes
acompanados de las escuelas, a fin de brindarles informacion y Diario
solucionar dudas.

9. ldentificar que toda la documentacién a entregar por los
directores esté debidamente trabajada, de no ser asi

4 ; 4 e Diario
proporcionar las observaciones necesarias para su correccion
y posterior entrega.
10. Entregar la informacion que requiera el area a su cargo, de
" . Semanal
acuerdo con las instrucciones del responsable.
11. Entregar reportes periddicos de las actividades que le solicite
Mensual

el responsable del area.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

13. Brindar informacién actualizada cuando se requiera. Diario

14. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laboral éptimo. Diario

15. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Biaric
instancias normativas que correspondan.

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

Horario [aboral: 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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

’V GOBIERNO DELESTADO 20242030 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 Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado
I T loTal 2= Tai (U E @A EL R Asesor Académico de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado
Reporta a: Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

Le reportan: No Aplica
== Asesorar y acompanar a los auxiliares académicos en la implementacion del
Objetivo del puesto X Lot e
ciclo de acompanamiento pedagdgico.
Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacic")n de procesos y estrategias de
ensefanza - 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 analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

4. Analizar informacién 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.

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

Funciones Especificas

1. Analizar y adecuar la metodologia del proyecto de acuerdo Anual
con el modelo educativo vigente.

2. Disefar instrumentos de evaluacion para el seguimiento a las
funciones del personal, asi como para la implementacion del Anual
servicio en las escuelas.

3. Contextualizar de las actividades propuestas que permitan Anual
cubrir las necesidades del personal.

4. Disefary elaborar los manuales y fichas de trabajo. Anual

5. Brindar capacitaciones al personal. Mensual

6. Supervisar la correcta implementaciéon de la metodologia del Semanal
proyecto.

7. Brindar acompafnamiento pedagdgico personalizado y grupal Semanal
de manera permanente al personal.

8. Mantener comunicacion constante con los directores de las

. . . . . Semanal

escuelas, a fin de brindarles informacién y solucionar dudas.

9. Identificar que toda la documentacién a entregar esté
debidamente trabajada, de no ser asi proporcionar las Diario
observaciones necesarias para su correccién y posterior
entrega.

10. Concentrar y archivar la informacién generada y recibida en el Diario
area.
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\v/ ) GoBIERNODELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

11. Entregar la informacion que requiera el area a su cargo, de
acuerdo con las instrucciones del responsable.

12. Entregar reportes periddicos de las actividades que le solicite
el responsable del area.

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

14. Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se

Semanal

Mensual

requiera atencion especial. (sl
15. Brindar informacién actualizada cuando se requiera. Diario
16. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laboral dptimo. Diario
17. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Diario
instancias normativas que correspondan.
18.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 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 EDUCACION

) - |
(< ’) YUCATAN - Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién
i V COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 Reg|0na|

)

Manual de Organizacion

2.6. Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion
Objetivo:
Coordinar, planear e implementar actividades que construyan ambientes de aprendizaje de
mejora, asi como Programas de Apoyo a la Educacién junto con Programas e Instituciones en
alianza para el logro de los objetivos

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

Organigrama Especifico por Area
Fecha de (ltima actualizacién

Fecha de emisién
15/07/2025 No Aplica
Director de
Desarrollo
Educativo
(1)
Asesor Académico
Enlace Técnico
Secretaria
Asistente Administrativa
Administrativo
Coordinador del Programa de Coordinador del Servicio de Coordinador Estatal del .| Coordinador Estatal del Programa Coordinador Estatal de la "
Apoyo a la Docencia Entre Asesoria y Acompanamiento a las Servicio de Tutorfa en de Formacién Continua y Estrategia de Atencién al CoorAdu;ac(i’oar geEF;rJ)g:irg:s de
Todos Escuelas de Educacién Bésica Educacion Basica Desarrollo Profesional Docente Aula Multigrado POy )
(1) (1) (1) ()
Asistente
Administrativo e
1) uxiliar
Asesor Operativo
1) e
™ Encargado de Encargado de
I Area Area r—_ _'
(1) (1)
Respopsable de Respopsable de| Respopsable de Responsable Responsable
Area Area Area 1) It
(1 (2 (1)
Asesor Administrativo Administrativo r———'—l Asesor Asesor Asesor
L Académico Especializado Especializado Chlace Académico Académico Académico
i Auxiliar ) @ " i Y i i ; o i o) @ @)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Asistente Auxiliar Auxiliar
Académico 2 Académico Administrativo Académico Académico Administrativo Administrativo Académico
1) (1) () (1) (1) 1) (1) (43)
Personal
Burécrata:
(1 Coordinador
SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Recursos Humanos de la SAF

Director General de Desarrollo Educativo y Gestién

F-PL-EOD-02 ROO

Regional

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 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: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién

STl g M 22T a (o ET@ACI 3 W8 Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacion

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo

Le reportan: Asistente Administrativo, Auxiliar Operativo y Responsable

Coordinar estrategias estatales

Objetivo del puesto

mediante la construccion integral de

ambientes de aprendizaje enriquecidos en comunidades escolares que
enfrentan mayores desafios educativos, eficientando los recursos
institucionales disponibles, para atender las necesidades individuales y
grupales existentes, que conduzcan a mejorar los procesos de aprendizaje de

las nifas y nifnos de las escuelas de educacién basica.

Funcionhes 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
supervisar su funcionamiento.

por el inmediato superior jerarquico vy

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.

Funciones Especificas

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

1. Planear las actividades para la construccién de ambientes de
aprendizaje orientados a la mejora los procesos de Anual
aprendizaje.

2. Disenar e implementar las act|V|dades correspondientes a la
capacitacién docente relacionada con mejorarlos procesos de Anual
aprendizaje. '

3. Disenar, coordinar e implementar las actividades realizadas en Anual
conjunto con las instituciones alianza participantes.

4. Evaluar las actividades correspondientes a las actividades de

. Mensual

formacion docente.

5. Evaluar las actividades realizadas en conjunto con las Mensual
instituciones alianza participantes.

6. Disefnar, coordinar e implementar las actividades que en
conjunto se realicen con el Centro de Evaluacién del Estado o Anual
cualquier instancia relacionada.
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A
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ;

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

Funciones Especificas

7. Evaluar las actividades que en conjunto se realicen con el
Instituto de Evaluacion del Estado o cualquier instancia Mensual
relacionada.

8. Coordinar al Comité técnico que permita dar seguimiento a las
escuelas participantes en las estrategias implementadas.

9. Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion de los
eventos relacionados con las estrategias para la difusion de los Semestral |
resultados, buenas practicas y demas acciones publicas.

10. 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 laboral: f 1 : 3 5 }
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Semestral

Diario

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo

y Gestion Regional
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)
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion de Programas de Apoyo a la Educacion

eV Tel (o]l 2= g (el L | @A P E B Asistente Administrativo de Programas de Apoyo a la Educacion
Reporta a: Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacién

Le reportan: No Aplica

Garantizar la implementacion efectiva y eficiente de las estrategias y planes
Objetivo del puesto de trabajo establecidos, mediante la supervisién técnica y administrativa de
las actividades del equipo a su cargo.

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

vk wONE

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

Funciones Especificas

1. Convocar reuniones regulares entre los representantes de los
programas educativos que contribuyen a mejorar la calidad y Semanal
equidad educativa.

2., Transmitir informacién precisa y actualizada sabre los
programas y proyectos en curso a las partes interesadas Diario
pertinentes.

3. lIdentificar y abordar cualquier barrera o desafio que pueda
surgir en la colaboraciéon entre los programas y los centros Diario
escolares.

4, Establecer canales de comunicacion abiertos para recibir
consultas y solicitudes de la comunidad educativa.

5. Ofrecer orientacion y asesoramiento técnico basado en
anélisis detallados para ayudar a la comunidad educativa a Diario
alcanzar sus objetivos.

6. Desarrollar y mantener una base de datos de recursos vy

Diario

materiales de apoyo para facilitar la asesoria eficaz a los Mensual
solicitantes.

7. Implementar un sistema de gestiéon documental que permita la
organizacion eficiente de todos los documentos generados en Mensual
el area.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o .
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos [&g J

' GOSIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

8. Preparar informes periddicos sobre el estado de las
actividades y proyectos en curso para presentar al superior Mensual
jerarquico.

9. Asegurar que todos los documentos importantes sean
revisados y aprobados por el superior jerarquico antes de su Diario
implementacién o distribucion.

10. Establecer procedimientos claros para el registro, revision y Diario
archivo de la documentacioén recibida y generada.

11. Implementar medidas de seguridad para proteger la Diario
confidencialidad e integridad de los documentos.

12. 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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo

y Gestidén Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o
((')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

20 comemovLEsmoo 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacion

S0 Yol (o] MR Tad U ET@ATN BT R Auxiliar Operativo de Programas de Apoyo a la Educacion

Reporta a: Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacion

Le reportan: No Aplica

Organizar, controlar y supervisar los procesos y procedimientos de los

Objetivo del puesto programas que la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn

Regional disefie e implemente.

Funciones Generales

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

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.

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

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

: o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Realizar reportes de trabajo respecto a los procesos y
‘i STy Mensual

procedimientos de la Coordinacion.
Realizar reportes de trabajo de capacitacién, en relacién al
disefio de procesos y procedimientos de los programas a Mensual
cargo.
Revisar y analizar procesos de los programas de |la
Coordinacién,- que contribuyen a la calidad y Equidad Semanal
Educativa.
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

Fecha de aprobacion:

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

F-PL-EDP-01 RO1 Paginaldel

e

i



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién

Responsable del Programa Estrategia de Atencion CARE y Trayecto
Formativo para docentes Cuxtal y Hunab

Funcidn Particular Asignada:

Reportaa: Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacién

Le reportan: Asesor Académico

Supervisar y dirigir las iniciativas y operaciones dentro del &mbito académico,
Objetivo del puesto garantizando una implementacién eficaz y eficiente de los programas
educativos en las escuelas de Educacién Béasica del Estado.

Funciones Generales

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

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

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

Funciones Especificas

1. Disenar y proponer estrategias innovadoras para optimizar los

procesos y actividades dentro de los proyectos de mejora Diario
académica

2. Monitorear de cerca el progreso de los proyectos, asegurando
que se mantengan dentro del tiempo y presupuesto Diario

establecidos.

3. Coordinar con diferentes departamentos y equipos para
facilitar la implementacion efectiva de las actividades
propuestas para los programas destinados a mejorar la
educacion.

Diario

4. Implementar y mantener un sistema de gestion de
documentos que asegure la organizacion y accesibilidad de Diario
todos los documentos académicos generados.

5. Coordinar con otros departamentos para garantizar la
coherencia y la calidad de los documentos académicos Diario
generados.

6. Preparar informes detallados sobre el estado de los
documentos y actividades académicas para presentar al Mensual
superior jerarquico.

7. Planificar y coordinar la logistica de las actividades académicas
asignadas, asegurando que se cumplan los objetivos Mensual
establecidos.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBERNO DELESTIO0 20242020 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

8. Servir como punto de contacto principal para todas las
consultas y comunicaciones relacionadas con las actividades
académicas asignadas.

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

Diario

9. Evaluar el éxito de las actividades académicas y proponer
mejoras basadas en los comentarios y observaciones
recopilados.

Mensual

10. Supervisar la implementacion de los programas académicos en
las escuelas, garantizando que se cumplan los estandares de
calidad establecidos.

Diario

11. Coordinar con los lideres escolares y otros stakeholders para
facilitar la implementacion efectiva de los programas
académicos.

Diario

12. Realizar seguimientos regulares para evaluar el progreso de
los programas académicos y hacer ajustes seglin sea
necesario.

Mensual

13. Coordinar con las autoridades reguladoras para mantenerse
actualizado sobre cualquier cambio en las normativas y
asegurar el cumplimiento continuo.

Diario

14. 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 I

>
I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 . Director General de Desarrollo Educativo

y Gestién Regional
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,A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ag }
08 o oes ssmna oy st Direccién de Recursos Humanos LES

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Académico

Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion de Programas de Apoyo a la Educacion

Funcidn Particular Asignada:

Asesor Académico del Programa Estrategia de Atencién CARE y Trayecto
Formativo para docentes Cuxtal y Hunab

Reporta a:

Responsable del Programa Estrategia de Atencion CARE y Trayecto
Formativo para docentes Cuxtal y Hunab

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Contribuir al mejoramiento del Sistema Educativo Estatal a través del
acompanamiento de las figuras educativas y coadyuvar en los procesos de
capacitacion y asesoria de los diversos trayectos formativos para mejorar las
estrategias de ensefanza-aprendizaje.

Funciones Generales _

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

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

en materia de ensefanza - aprendizaje.

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de analisis en asuntos asignados

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

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

Funciones Especificas

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

1. Conocimiento de la normatividad para la aplicaciéon de los Diario
procedimientos normativos.

2. Uso y manejo de base de datos para la consolidacién de los
procesos educativos, relacionados a los programas que Diario
contribuyen a la calidad y equidad de la educacion.

3. Brindar oportuna y expedita atencién al publico para resolver
los diversos requerimientos que permitan mejorar los Diario
procesos.

4. Brindar el apoyo oportuno a las diferentes figuras educativas Diario
en resolucion de problemas.

5. Establecer parametros de productividad para cumplir con las Diario
tareas y compromisos de la Coordinacion.

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

Horrarrio laboral: 7 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacion de Programas de Apoyo a la Educacién

S el e 0 B Gk s i Responsable del Programa de Aprendizajes Imprescindibles (PAI)
Reporta a: Coordinador de Programas de Apoyo a la Educaciéon

Le reportan: Asesor Académico

Supervisar y dirigir las iniciativas y operaciones dentro del ambito académico,
Objetivo del puesto garantizando una implementaciéon eficaz y eficiente de los programas
educativos en las escuelas de Educacion Basica del Estado.

Funciones Generales

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

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

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

Funciones Especificas

1. Disenar y proponer estrategias innovadoras para optimizar los

procesos y actividades dentro de los proyectos de mejora Semanal
académica.

2. Monitorear de cerca el progreso de los proyectos, asegurando
que se mantengan dentro del tiempo y presupuesto Diario

establecidos.

3. Coordinar con diferentes departamentos y equipos para
facilitar la implementacion efectiva de las actividades
propuestas para los programas destinados a mejorar la
educacion.

4. Implementar y mantener un sistema de gestion de
documentos que asegure la organizacion y accesibilidad de Diario
todos los documentos académicos generados.

5. Coordinar con otros departamentos para garantizar la
coherencia y la calidad de los documentos académicos Diario
generados.

6. Preparar informes detallados sobre el estado de los
documentos y actividades académicas para presentar al Mensual
superior jerarquico.

7. Planificar y coordinar la logistica de las actividades académicas
asignadas, asegurando que se cumplan los objetivos Mensual
establecidos.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024°2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

8. Servir como punto de contacto principal para todas las
consultas y comunicaciones relacionadas con las actividades
académicas asignadas.

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

Diario

9. Evaluar el éxito de las actividades académicas y proponer
mejoras basadas en los comentarios y observaciones
recopilados.

Mensual

10. Supervisar la implementacién de los programas académicos en
las escuelas, garantizando que se cumplan los estandares de
calidad establecidos.

Diario

11. Coordinar con los lideres escolares para facilitar la
implementacion efectiva de los programas académicos.

Diario

12. Realizar seguimientos regulares para evaluar el progreso de
los programas académicos y hacer ajustes seglin sea
necesario.

Mensual

13. Coordinar con las autoridades reguladoras para mantenerse
actualizado sobre cualquier cambio en las normativas vy
asegurar el cumplimiento continuo.

Diario

14. 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

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

O cosiEmNo DELESTADD 2024°2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo

Departamento: Coordinacién de Programas de Apoyo a la Educacién

= et e B e s e Asesor Académico del Programa de Aprendizajes Imprescindibles (PAI)
Reporta a: Responsable del Programa de Aprendizajes Imprescindibles (PAI)

Le reportan: No Aplica

Promover y desarrollar diversas estrategias que permitan consolidar las
Objetivo del puesto politicas publicas que coadyuven a mejorar la calidad de los aprendizajes de
los alumnos y los procesos de ensefianza de los docentes en el estado.

Funciones Generales

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

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

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictimenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Brindar acompafamiento a las escuelas que participan en

diversos proyectos pedagdgicos destinados a la calidad en la Diario
docencia. '
2. Dar seguimiento a las acciones de trabajo pedagdgico Diario

propuestas por los diferentes trayectos formativos.

3. Promover la participacion de las diferentes instancias
educativas en los procesos de acompafnamiento de los Mensual
programas que contribuyen a la equidad en la educacion.

4. Organizar los diversos eventos académicos en sus inicios,

. . . Diario
intermedios y de cierre.
5. Facilitar las diferentes herramientas para realizar las acciones Diario
de seguimiento y acompafamiento.
6. Establecer vinculos con las diferentes instancias no .
. - Quincenal
gubernamentales para la ejecucidén de los proyectos.
7. Registrar las fichas técnicas de los trayectos formativos ante
> : : Semanal
las instancias educativas.
8. Entregar los materiales de cada trayecto formativo a través de Semanal
dispositivos previamente disefiados para tal efecto.
9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas mas no limitativas.
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( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

O} GoBIERNO DELESTADD. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

(

Descriptiva de Puesto

Harario 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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QMO wERAcuaENTo HAva SECRETARIA DE EDUCACION ﬁ u :
€0 YUCATAN  Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién % @
L Qg ¢ COBIERNO DELESTADO « 2024 - 2030 Regional n

Manual de Organizacién

3. Direccién de Servicios Regionales
Obijetivo:

Integrar y alinear los servicios de apoyo al sistema educativo e impulsar la vinculacion con
otros actores sociales para fortalecer un modelo de gestion con base en una planeacion
regional que permita articular estrategias para la busqueda de la excelencia, el logro de la
equidad e inclusidon 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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RENACIMIE Secretaria de Educacion
(¢ ’) YUC ATAN Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
GOUIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 Direccion de Servicios Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion

15/07/2025 No Aplica

Director de Servicios
Regionales

(1)

Enlace

(1)

Secretaria Administrativa

Personal Burécrata:
(1 Auxiliar Administrativo

BU0O009)
Administrativo
Especializado
()
Encargado de Area
(1)
Chofer
(1)
Responsable de Area
(1)
Aucxiliar Administrativo
(4
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Desarrollo Educativo y Gestidn Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Regional Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
V GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No aplica

S el oTal 2= T (o Y@L EG B Director de Servicios Regionales

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Coordinador Regional, Encargado de Area, Enlace, Secretaria Administrativa y
Administrativo Especializado

Le reportan:

Coordinar los servicios educativos en educaciéon basica, incluyendo la
Objetivo del puesto indigena y la especial, bajo el modelo de gestién regional en los Centros de
Desarrollo Educativo.

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 elaboracion de los manuales de organizacién interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

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

4. Emitir los dictdmenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que 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 vy, en su caso, la cooperacidn técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion 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 jerarquico del area al que estén adscritos, con la periodicidad
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y demas actividades
encomendadas.

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

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

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

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

14. Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular
o su inmediato superior jerarquico.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 1*)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\V, | GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

16. Coordinarse con las demés Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de sucompetencia.

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

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

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

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

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

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

23. Coadyuvar en la ejecucién de los programas de modernizacion, desconcentraciéon y simplificacion .,
administrativa. |

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

25. Establecer los procedimientos para la organizacién, registro, recopilacion, control, clasificacion 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 informacién y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Organizar y operar la prestacién de los servicios de educacion
inicial y basica, incluyendo la indigena y la especial, conforme
a los planes y programas de estudio establecidos por el Diario
Gobierno federal y la regulacion técnico-pedagodgica
correspondiente.

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

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

4. Impulsar que las propuestas de los supervisores fortalezcan la
pertinencia de la educacién y la gestién de las supervisiones y Diario
de las escuelas.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Participar en el impulso y funcionamiento de los consejos de
participaciéon social a que se refiere la Ley General de Diario
Educacion.

6. Proporcionar a las autoridades competentes los apoyos
necesarios para la realizacion, en forma periddica vy
sistematica, de las evaluaciones que, en el marco del Sistema
Nacional de Evaluacién Educativa, se programen.

7. Participar en la identificacion de las necesidades de
infraestructura fisica educativa y gestionar el abastecimiento
de recursos materiales y la prestacion de servicios de apoyo a Diario
los planteles publicos de educacién inicial y basica, incluyendo
la indigena y la especial.

8. Impulsar la vinculacién de los centros de desarrollo educativo
con los gobiernos municipales.

9. Formular propuestas para mejorar los procesos técnicos y
administrativos que permitan consolidar la descentralizacion Diario
educativa en el estado.

110. Las demas que le confiera el Director General de Desarrollo

Educativo y Gestién Regional, el Reglamento del Cddigo de la

Diario

Diario

Administracion Pdblica del Estado de Yucatan y otras elll
disposiciones legales o normativas aplicable.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario: laboral: d . . . s .
se requiera en relacion 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 "w'

/\ RENAC
()
(‘v’> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &Y

- Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

= e Lol i 2= g e WA 1 e Rl Enlace de la Direccion de Servicios Regionales

Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: No aplica

i Vincular y coordinar todos los trabajos de la Direccién de Servicios Regionales
Objetivo del puesto 2 A . <,
con las areas internas y externas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optlmo 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. Canalizar, verificar y concentrar toda la informacién generada ey
y recibida en el area. B
2. Apoyar en los procesos y actividades de la Direcciéon de
. . . . Semanal
Servicios Regionales cuando sea necesario.
3. Fungir como enlace en las actividades administrativas y de ..
funciones asignadas a la Direccion de Servicios Regionales. Diarie
4. 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 o 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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

) GOBIERNO DELESTADO 20242030 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 Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

Sl (o] Ll s a0 E A =41 = o -8 Admiinistrativo Especializado de la Direccién de Servicios Regionales
Reporta a: ' Director de Servicios Regionales

Le reportan: No aplica

@hietivadaliticsre Desemperle}r todas Ia§ :flctlwdades de trabajo programado y establecido por la
Coordinacién de Servicios Generales.

1. 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 Ia informacién
documentada en el Area de la Uriidad Administrativa al que pertenezca.

4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Fungir como responsable de control vehicular y gestién 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
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional Diario
y de la Direccién de Desarrollo Educativo que requieran
vehiculo, chofer y combustible.

3. Recibir las dotaciones de combustible semanal de los
Secretarios Técnicos, Tutores y Asesores Técnicos Diario
Pedagdgicos (ATP).

4. Elaborar las comprobaciones y recabar las firmas de los
Secretarios Técnicos, Tutores y Asesores Técnicos
Pedagdgicos (ATP), para posteriormente recabar la firma del Diario
Director de Desarrollo Educativo y el Director General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

Diario

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



. GOSIERNO DELESTADO 20242030

/“\ RENACIMIENTO HAYA
() YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S
Subsecretaria de Recursos Humanos 6
Direccion de Recursos Humanos .

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

6. Requerir con Control Vehicular los traslados que no puedan
ser atendidos, esto a través de correos electronicos, Diario
legalizando con el Formato Unico de Requisiciones (FUR).

7. Elaborar los Formatos Unicos de Requisiciones (FUR) que se
requieran para dar mantenimiento a las unidades.

Diario

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

Diario

Horario [aboral:

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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Q/NG TERACHMERTO HATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &gf
\'/ 0 GosiERNo DELESTADD. 20242030 Direccion de Recursos Humanos m

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

S Gl [o Tl 2= i (e | BT A P s W Secretaria Administrativa de la Direccién de Servicios Regionales
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: No aplica

@5 o dellio Apoyar en los procesos administrativos, para dar seguimiento y solucién a los
asuntos propios del area.
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 segtn el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

[y

| Gt

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

Funciones Especificas

1. Gestionar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de Diario
insumos.

2. Elaborar y gestionar la comprobacién y reembolso de gastos. Mensual

3. Planificar la agenda de la Direccién de Servicios Regionales. Diario

4. Elaborar y dar seguimiento a oficios de respuestas de los Diario
diferentes documentos que se reciben.:

5. Gestionar, recepcionar, clasificar y enviar los insumos
necesarios para los Centros de Desarrollo Educativo (CEDE) Mensual
del Estado.

6. Elaborar los reportes mensuales y trimestrales de los servicios
administrativos de los Centros de Desarrollo Educativo Mensual
(CEDE).

7. Elaborar formatos y comprobacién de los viaticos de los viajes Diario
que realiza el titular de la Direccién de Servicios Regionales.

8. Recibir llamadas, documentos y visitantes de la Direccién de Diario
Servicios Regionales.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos a@/
\V, b GOBIERNO DELESTADO 20242030 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.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestidn Regional
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,A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o 5
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @aﬁ
' COBIERIO DELESTADO ~ 20242030 Direccion de Recursos Humanos tfmfu'—.:&“

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

(e Dol 2 Tai U BT A B BB Secretaria Administrativa de la Direccion de Servicios Regionales
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: No aplica

Objetiva del puesto Apoyar en los procesos administrativos, para dar seguimiento y solucién a los
asuntos propios del area.
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 segtn el Area que corresponda.

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

Al

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

Funciones Especificas

1. Gestionar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de Diario
insumos.

2. Elaborar y gestionar la comprobacién y reembolso de gastos. Mensual

3. Planificar la agenda de la Direccién de Servicios Regionales. Diario

4. Elaborar y dar seguimiento a oficios de respuestas de los Diario
diferentes documentos que se reciben.

5. Gestionar, recepcionar, clasificar y enviar los insumos
necesarios para los Centros de Desarrollo Educativo (CEDE) Mensual
del Estado.

6. Elaborar los reportes mensuales y trimestrales de los servicios
administrativos de los Centros de Desarrollo Educativo Mensual
(CEDE).

7. Elaborar formatos y comprobacién de los viaticos de los viajes Diario
que realiza el titular de la Direccién de Servicios Regionales.

8. Recibir llamadas, documentos y visitantes de la Direccion de Diario
Servicios Regionales.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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tIAL¢ ENACIRIENTO .
((')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos l& !

OA20 comemioneLesmoo 20242030 Direccion de Recursos Humanos T

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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A . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(va) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

Uil 2 a0 A e/ Encargado de Area de Valija
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Responsable de Area y Chofer

Supervisar adecuadamente el funcionamiento de las areas asignadas como

Objetivo del puesto

valija, centro de atencién telefénica y recursos materiales.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacién, 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Trabajar con los enlaces de los Centros de Desarrollo
Educativo y el Departamento de Control Patrimonial las altas Diario
y bajas del mobiliario.

2. Informar sobre las salidas de la valija a los diferentes Centros
de Desarrollo Educativo.

Semanal

3. Supervisar la operatividad de las diferentes areas en la
correcta aplicacion de los servicios con los que cuentan para Semanal
un mejor servicio.

4. Supervisar los mantenimientos del parque vehicular asignado

) i v s 5 Semanal
a la Direccién de Servicios Regionales.

5. Supervisar los apoyos de personal que requiera la Direccidon
de Servicios Regionales.

Diario

6. Supervisar la elaboracién de los expedientes archivisticos de
acuerdo a las series documentales registrados en el Sistema Diario
Institucional de Archivos.

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

- . . ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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PO BENAGIRIESTE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S,
(( 8)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g/
OO commoneLssnoo 0242030 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.

Fecha de aprebacion:

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina2de 2




’4\\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o L
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos S“
v ‘,E GOBIERNO DELESTADO 202422030 DireCCién de ReCUfSOS HumanOS

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Servicios Regionales
Departamento: No Aplica

It e Al BT Gl e s e Chofer del Area de Valija
Reporta a: Encargado de Area de Valija

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apovyar en las diferentes diligencias y traslado del personal del Area de Valija. ’

I
"

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Recepcionar y enviar la documentacién de valija a los Sefmanal
diferentes Centros de Desarrollo Educativos. _

2. Apoyar en la entrega de material y suministros necesarios a

: Semanal

los Centros de Desarrollo Educativos.

3. Verificar que los vehlculos estén en excelentes condiciones Samana]
para su manejo.

4. 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 o de 08:00 a 15:00 horas. |

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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<<,>> YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
COBIERNO DELESTADO 2024 > 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Servicios Regionales
Departamento: No Aplica

ST R i = @A B ERll Responsable de Area de Valija
Reporta a: Encargado de Area de Valija

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Clave del puesto: No Aplica

Tener una adecuada, eficiente y coordinada distribucién de los diferentes
documentos o mensajeria hacia los Centros de Desarrollo Educativo y areas
de la Secretaria que fueran necesarios.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

A

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.

ok |w

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Dlarlo/Semanal/QumcenaI/Mensual etc.)

1. Gestionar y organizar los paquetes que lleven las diferentes
areas de la Secretaria de Educacién o del Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
2. Dar salida a los paquetes por medio del sistema de valija. Diario
3. Administrar, monitorear y controlar el sistema de valija. Diario
4. Elaborar reportes mensuales y trimestrales de los servicios Mensual
generados en el sistema de valija.
5. Gestionar los vales de combustible asignados al area de valija. Semanal
6. Elaborar la comprobacion y recaudar las firmas de los vales de
; . . " Semanal
combustible asignados al drea de valija.
7. Asignar las rutas de salida a los vehiculos de valija. Semanal
8. Llevar el control de las salidas de los vehiculos asignados a Diario
valija.
9. Mantener contacto con los agentes de servicios para la
recaudacion de informacion de los servicios atendidos vy Diario

cancelados para poder mejorar el servicio de valija.

F-PL-EDP-01 RO1
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QNG RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @
n_

(( f;‘_})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos [a ;

4 6’> GOBIERNO DEL ESTADO 2024 <2030 Dil’eCCién de ReCUFSOS HumanOS SRR

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
{Diarie/Semanal/Quincenal/Mensual, etec.)

Funciones Especificas

10. Reportar a las areas correspondientes cuando se presenten
fallas en el sistema de valija, equipos o infraestructura de Diario
comunicacion que impidan dar el servicio.

11.Reportar al coordinador o jefe inmediato los casos

- . . . i Diario
administrativos que pongan en riesgo el servicio de valija.

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

X LN . A Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

O cosiemnoDELESTMOO 20240200 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Servicios Regionales
Departamento: No Aplica

R il o W 2T (o YA P ELs R Auxiliar Administrativo de Valija
Reporta a: Responsable de Area de Valija

Le reportan: No Aplica

e Gestionar y controlar la plataforma del servicio de valija, asi como, realizar
Objetivo del puesto i . ,
una correcta organizacion de los archivos generados en el drea.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar- y/o conservar la documentaciéon 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. Recepcionar y organizar los paquetes que lleven las diferentes

areas de la Secretaria de Educacion o del Centro de Desarrollo Diario
Educativo. ’ :

2. Dar salida a los folios, de los paquetes, por medio del sistema Diario
de valija.

3. Administrar, monitorear y controlar la plataforma del sistema Diario
de valija.

4. Crear los expedientes archivisticos de acuerdo con las series
documentales registradas en el Sistema Institucional de Diario
Archivos.

5. Elaborar reportes mensuales y trimestrales de los servicios Mensual
generados en la plataforma del sistema de valija.

6. Asignar las rutas de salida a los chéferes de valija. Semanal

7. Elaborar los viaticos de los chéferes. Mensual

8. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

SIND l ’
A
(Cv)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &

GOSTERNO DEL ESTAGD . 2084300 Direcciéon 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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OO res SECRETARIA DE EDUCACION
(‘v’) YUCATAN - Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional

S . GOBIERNO DELESTADO ~ 2024-2030

Manual de Organizacién

3.1. Coordinacién Regional CEDE Inalambrica
Objetivo:
Contribuir al logro de una educacién de excelencia mediante un modelo de gestién regional

que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y
supervisores.

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

AV ae

COBIERNQ DEL FSTADD 2024 ~2030

Secretaria de Educacion

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccién de Servicios Regionales

Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizaciéon

15/07/2025

No Aplica

Director de Servicios
Regionales

(1)
S A

[

[

|

|

Coordinador Regional
CEDE Tekax
(1)

Recepcionista

Intendente

Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo

/Auxiliar Administrativo; IAuxiliar Administrativo;  |Auxiliar Administrativo

Vo. Bo. Validé
Director de Administracion y Finanzas de la

Director General de Desarrollo Educativo y
' Secretaria de Educacion

Gestién Regional

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional f Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Inalémbrica CEDE Maxcanu CEDE Paulo Freire CEDE Ticul CEDE Peto CEDE Yaxcaba | CEDE Izamal CEDE Motul CEDE Tizimin
(6} () (1) (6) (&) ) (&) @ @
Enlace Enlace
(1) 2
| Recepcionista Recepcionista =
Recepcionista | Recepcionista | Recepcionista _ Recepcionista
__| Recepcionista 2) (3) (1) (1v)
Intendente Intendente
.Intendente || Intendente Intendente || Intendente & v @
Intendente (1) (2 (1v) (1v)
(8)
Enlace Enlace Enlace Enlace
(4) (1) (1av) (2)

Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Valladolid CEDE Hunucma
1) 10
Secretaria
Er(llza)ce =t Administrativa
(1)
| Recepcionista Recepcionista
(1)
|| Intendente | __| Intendente
(©] 1;
Enlace ;
@ !
et h e
Auxiliar
Administrativo
(V)
Autorizé

Recepcionista

Secretaria
i Administrativa

(2)

Intendente

Enlace

@)

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1l




Q REBAEI SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g )
' g TR RSP Ak 38 Direccion de Recursos Humanos m"ﬂz/{i

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica
S T (o0l 2 e B WA i ELs LB Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente, Auxiliar Administrativo

Gl Al Ui Atender y coord.lnar las necesidades que se generen en el Centro de
Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacién solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del Centro de
Desarrollo Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacién Regional, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignacion de las salas en los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones,
material, mobiliario y equipos existentes en el Centro de Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

) Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de TR
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
. Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diaiis
region.
7. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo
- Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
& b b p ) Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g&
1

ONG l }
N
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos K

GOBIERNO DELESTADO 2024 > 2020 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro
de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.

10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcion de documentacion de los diferentes

Quincenal

; Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencién de Salas,
Recursos Humanos, Control Patrimonial y Material de Mensual
limpieza.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
| se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario labaral:

Fecha de aprobacion:

Director General de Desarrollo Educativo
Y Gestion Regional

15 de julio de 2025 .
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(«,») YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Reporta a:

Clave del puesto: No Aplica

Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica

U1y Vel fo] W ab-Ta i (ol YA 1L B8 Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica

Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

1. Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el
inmediato superior jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los Departamentos o Areas homologas al mismo
que integran la Unidad Administrativa.

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

Funciones Especificas

Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que
acuden al edificio.

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

Diario

Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.

Mensual

Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las
a las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.

Diario

Recepcionar documentacion de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo
Educativo.

Semestral

Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo
Educativo.

Diario

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

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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(«j») YUCATAN

QP cosiERNODELESTADO 2024+ 2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
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

Y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COSIERNO DELESTABO. 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica

S T (ol ol 2T (e | E @A - = 2B Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica

Le reportan: No Aplica

= Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto .
buenas condiciones.

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segln se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las|
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

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

1. Mantener el area designada limpia. Diario

2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento Diario
del area bajo su cargo.

3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas

. Mensual

condiciones.

4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.

5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((— )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

’«\v/l GOBIERNO DELESTADO 2024 > 2030 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 aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo ‘
y Gestién Regional ‘
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Q alnbihi SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &5/
v COBERNO DELESTADD. 20242030 Direccién de Recursos Humanos tl‘m%m‘

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica

| UTp el Lol M pE=T A (el 2T AN P a (s B Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica

Le reportan: No Aplica

i Desempenar las actividades necesarias para otorgar un buen servicio en las
Objetivo del puesto :
salas del Centro de Desarrollo Educativo.

Funciohes 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 documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Confirmar las solicitudes de la plataforma digital del servicio

de salas del Centro de Desarrollo Educativo. Diario

2. Verificar, elaborar y distribuir la agenda sobre el servicio de

Salas del Centro de Desarrollo Educativo. Biarig

3. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.

4. Elaborar reportes y encuestas sobre el servicio proporcionado
de las salas.

Mensual

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

» g 5 e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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
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A o SECRETARIA DE EDUCACION
(( )) YUCATAN Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién
V GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030 : Reglonal

)

Manual de Organizacién

3.2. Coordinacion Regional CEDE Maxcanu
Objetivo:

Contribuir al logro de una educacién de excelencia mediante un modelo de gestion regional
que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y

supervisores.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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~ N Secretaria de Educacién FIRTT

A O = g T r & . L . - . 1 ;
D) YUCATAN Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional @;@;

{3NP LD COBIERNQ DELESTADD 2024+ 2030 Dil‘eccién de serViCiOS Regionales \:ﬁ:/
Coordinaciones Regionales e
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacién W
15/07/2025 No Aplica

Director de Servicios

Regionales
(1)
1
Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Inaldmbrica CEDE Maxcanu CEDE Paulo Freire CEDE Ticul CEDE Peto CEDE Yaxcaba CEDE Izamal CEDE Motul CEDE Tizimin CEDE Valladolid CEDE Hunucma CEDE Tekax
(1) (1) (1) (1) (1) (1) (6] (1) (1) 1) (1) (1)
Enlace Enlace Enlace " Se.cr.etar@ || Recepcionista
) ] 0] 8 @ et )
Recepcioni
Recepcionista Recepcionista = (1) =
. . . . = (1) = 1) S - Secretaria
Recepcionista Recepcionista Recepcionista || Recepcionista { | Recepcionista Recepcionista b Administrativa
|| Recepcionista (2) | 3) . (1) (1v) (1
Intendente {__| Intendente || Intendente P il "
Intendente . Intendente Intendente - Intendente . @ aw @ . _ Intendente | Intendente L Intendente
Intendente (1) m (2) (V) (1v) @ (&) @
u ® S A
Enlace Enlace Enlace Enlace Enlace Enlace
) @ (1)2v) @ 2 @
Auxiliar Administrativo \Auxiliar Administrati \Auxiliar Administrativol Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Ailar
Administrativo
(2 (2) (V) (1v)
(V)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Desarrollo Educativo y Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Gestidén Regional _ Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 ROO Paginalde1




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IIND RENACIMIENTO HMAYA

e A -

((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
VN

) GosIERNO DELESTADO 2022030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcant

=0 el {1 W 2T (o ET AT EG ER Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Maxcant

Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo

@bi=tvordehlaste Atender y coord_mar las necesidades que se generen en el Centro de
Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacién solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del Centro de
Desarrollo Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacion Regional, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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

: i Periodicidad
Funciones Especificas S :
P : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la :
plataforma para la asignacién de las salas en los diferentes Diario

Centros de Desarrollo Educativo.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones,
material, mobiliario y equipos existentes en el Centro de Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

. Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mensual
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
; Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region.
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo
g Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
& P P e J Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . .
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @
GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro
de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.

10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario

11. Apoyar en la recepcién de documentaciéon de los diferentes

Quincenal

. Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencién de Salas,
Recursos Humanos, Control Patrimonial y Material de Mensual
limpieza.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando

Horario labaral; . = ; - = ;
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion 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: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Servicios Regionales
Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

=0T el (ol g M 22T (U YA ELs R Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Reportaa: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Le reportan: No Aplica

i Desempefniar las actividades necesarias para otorgar un buen servicio en las
Objetivo del puesto .
salas del Centro de Desarrollo Educativo.

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 documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Confirmar las solicitudes de la plataforma digital del servicio Diario
de salas del Centro de Desarrollo Educativo.
2. Verificar, elaborar y distribuir la agenda sobre el servicio de Diario

Salas del Centro de Desarrollo Educativo.

3. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.
4. Elaborar reportes y encuestas sobre el servicio proporcionado
Mensual
de las salas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral: 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
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Manual de Organizacion

3.3. Coordinacion Regional CEDE Paulo Freire
Objetivo:
Contribuir al logro de una educacién de excelencia mediante un modelo de gestién regional
que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y

supervisores.

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

$» YUCATAN

2024 2030

Secretaria de Educacion

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Director de Servicios
Regionales
1)

[

|

[

Coordinador Regional
CEDE Inaldmbrica
(1)

Coordinador Regional
CEDE Maxcani
(6]

Coordinador Regional
CEDE Paulo Freire
(1)

Recepcionista

Intendente

Coordinador Regional
CEDE Ticul
(1)

Recepcionista
@

Recepcionista

Intendente

Intendente
2)

Auxiliar Administrativo

IAuxiliar Administrativo,

/Auxiliar Administrativo
(2)

Vo. Bo.

Enlace
(4)

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

F-PL-EOD-02 ROO

Coordi

nador Regional

CEDE Peto

(1)

Coordinador Regional
CEDE Yaxcaba
1)

Enlace
(1)

Recepcionista

Coordinador Regional I
CEDE Izamal
()]

Coordinador Regional
CEDE Motul
(1)

Coordinador Regional

(6]

Recepcionista
v)

Intendente

v

Auxiliar Operativo

Intendente
(1v)

Recepcionista

Enlace L
(2)
Recepcionista
(v
Intendente
1)

Intendente

av)

Enlace

@

Enlace

1)v)

Auxiliar Operativo

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

| Enlace

@

|
CEDE Tizimin |

Recepcionista

Intendente

@

Coordinador Regional

CEDE Valladolid
1)

Coordinador Regional
CEDE Hunucma

(1)

Enlace

@

Secretaria
Administrativa

(1)

Recepcionista

Intendente

@

Auxiliar
Administrativo

Coordinador Regional
CEDE Tekax
(1)

Recepcionista

(1)

Intendente

Enlace
(2

Autorizé

Recepcionista
B (v)

Secretaria
Administrativa

(2)

Intendente

Enlace
@3

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &E&;
v COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos .

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire
=013 Vel o] 0 2= anlel B A1 s ¥ Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente, Auxiliar Administrativo

@b ative delpliasto Atender y coord.mar las necesidades que se generen en el Centro de
Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Centro de Desarrollo
Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacién solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del Centro de
Desarrollo Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacién Regional, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignaciéon de las salas en los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones,
material, mobiliario y equipos existentes en el Centro de Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

: Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de T ——
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
. Semestral
cisternas. |
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada it
region. §
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo
. Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
& b b P ) Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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’A\ ''''' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . 3
(‘ ,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @
V () GOBIERNG DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos ““

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro
de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.

10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario

11. Apoyar en la recepcion de documentacién de los diferentes

Quincenal

. Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencién de Salas,
Recursos Humanos, Control Patrimonial y Material de Mensual
limpieza.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
8l se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral

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

/NG RENACIRIENTO HAYA

AR ;

(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
Vit

} GOBIERNODELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire

SV Tel{oTa W= Tai (U ETRATEG R Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire

Le reportan: No Aplica

= Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
Objetivo del puesto "y :
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciohes Generales

=

Recibir y realizar llamadas telefdnicas.
2. Oirientar al publico general que acuda a las instalaciones.

3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el
inmediato superior jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homélogas al mismo
que integran la Unidad Administrativa.

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. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que
acuden al edificio.

2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.

3. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las
a las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.

4. Recepcionar documentacion de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo Semestral
Educativo.

5. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo
Educativo.

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

Diario

Mensual

Diario

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(C )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOSIERNO DELESTADO 202422030 Direccién 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. l

Fecha de aprobacion: D !

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

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBMERNO DEL ESTADG ; 20303030 Direccion de Recursos Humanos e

))r
&‘ |
@

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire
ST el o] = i (0L ET @A B R Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire

Le reportan: No Aplica

Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
buenas condiciones.

Funcionhes Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas seglin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funC|onam|ento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Objetivo del puesto

; e Periodicidad :
Eanciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Mantener el area designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento Diario

del area bajo su cargo.
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas

.. Mensual

condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios Diario

del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario

montaje solicitado.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

O GoBERNO DELESTADD 2024 12030 Direccion de Recursos Humanos
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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 aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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Syo im0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(( ii)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g‘?
\'/ b COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos bome e

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educaciéon

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo EducativoPaulo Freire
ST Gl 2T a (el XA B R Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire

Le reportan: No Aplica

Desempeniar las actividades necesarias para otorgar un buen servicio en las
salas del Centro de Desarrollo Educativo.

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

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Objetivo del puesto

: o Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Confirmar las solicitudes de la plataforma digital del servicio

de salas del Centro de Desarrollo Educativo.

2. Verificar, elaborar y distribuir la agenda sobre el servicio de
Salas del Centro de Desarrollo Educativo.

3. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.

4. Elaborar reportes y encuestas sobre el servicio proporcionado
de las salas.

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

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

Diario

Diario

Mensual

Diario

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 - 2030

[

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional

Manual de Organizacién

3.4. Coordinaciéon Regional CEDE Ticul

Objetivo:

SECRETARIA DE EDUCACION

Contribuir al logro de una educacién de excelencia mediante un modelo de gestién regional
que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y

supervisores.

“La informacion 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 Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de Servicios :
Regionales i
(1) i
- S L
Coordinador Regional Coordinador Regional| | Coordinador Regional; Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional ECoordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Inaldmbrica CEDE Maxcanu CEDE Paulo Freire CEDE Ticul CEDE Peto CEDE Yaxcaba CEDE Izamal | CEDE Motul CEDE Tizimin CEDE Valladolid CEDE Hunucma CEDE Tekax
(1) (1) (1) (1) (1) (1) (1) [ (1) (1) (1) (1) (1)
Secretaria Recepcionista
Enlace i Enlace bl Enlace Administrativa i
@ @ o
e o Recepcionista
Recepcionista Recepcionista =
3l — o & (1v) 1 5 5 e Secretaria
Recepcionista - Recepcionista Recepcionista - Recepcionista Recepcionista Recepcionista —— Administrativa
|| Recepcionista (3) (2)
Intendente Intendente Intendente
Intendente Intendente Intendente | | Intendente 4y | Intendente Intendente Intendente
Intendente 1v) av) (3) 1] 2
(8)
Enlace Enlace Enlace Enlace Enlace ! Enlace
@ 1) (2)av) @ @ | @
i
‘Auxiliar Administrativo; /Auxiliar Administrativo]  |Auxiliar Administrativo| Aucxiliar Operativo Aucxiliar Operativo A_u?uhar :
) Administrativo
v
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestién Regional
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Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

de Recursos Humanos de la SAF

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &S&i
' GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Ticul
R0 el (o] B 2T (ol EY@A 3 (e B8 Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Ticul
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente, Enlace

Objetivo del puesto

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementaciéon solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizar y controlar -los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del Centro de
Desarrollo Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacién Regional, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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

Atender y coordinar las necesidades que se generen en el Centro de
Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

Funciones Especificas

1. Coordinar y administrar-las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignacion de las salas en los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones,
material, mobiliario y equipos existentes en el Centro de Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

: Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mensual
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios limpieza de
& & Y P Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region.
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo
X Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
& p b b ) Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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