’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
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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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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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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
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€ )) 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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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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