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

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional de la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal :
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Desarrollo. Social.
Ley General de Educacion.
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
" Ley General de Mejora Regulatoria. -
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Reglamentaria del Articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en Materia de Mejora Continua de la Educacién.
Acuerdo numero 20/11/19 por el que se modifica el diverso niumero 12/10/17 por el que se
establece el plan y los programas de estudio para la educacion basica: aprendizajes clave para
la educacion.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de

Educacion.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes

Muebles.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Ley de Educacion del Estado de Yucatan.
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.
= Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
. Ley de Nutricién y Combate a la Obesidad para el Estado de Yucatan.
Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Yucatan.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Ley del Seguro Social.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.
Ley para la Prevencion, Combate y Erradicacién de la Violencia en el Entorno Escolar del
'Estado de Yucatan.
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno ‘del Estado de Yucatan.
Cédigo de la Administrac‘ién Publica de Yucatan.
Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.
Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de Yucatan.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.
Articulos 133, 134 y 134Bis Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electronicos remotos para el
desarrollo de los tramites y servicios de la Administracion Publica Estatal.
Acuerdo numero 28 Relativo al Reconocimiento “Maestro Distinguido del Afio”.
Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Enhdades de la Administracién

Publica Estatal.
IV.. DEFINICIONES
Secretaﬁa: Secretaria de Educacion.
. V. -FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 132, del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica de Yucatan, al Director General de Desarrollo Educativo de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional tendra las siguientes facultades y obligaciones:

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

VII.

VIII.

Xl

XII.

XIil.

XIV.

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

F-PL-EDN-09 R00

Coordinar la operacion del modelo de gestion regional,

Disefiar e implementar programas, estrategias y acciones innovadoras que respondan
a las necesidades educativas de las regiones y contribuyan a la calidad y equidad‘de la
educacion;

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

Dirigir y supervisar la prestacion de los servicios que brinda la Secretaria a las escuelas
de educacién inicial y basica;

Operar y evaluar las actividades de supervision y de apoyo técnico pedagdgico de los
servicios de educacion inicial y basica;

‘Someter a la consideracion del Secretario los contenidos regionales que recomlenda

proponer a la Secretaria de Educacién Publica, para su inclusion en los planes y
programas de estudio de la educacion basica;

Vigilar el cumplimiento de los programas federales y Iocales de apoyo a la educamon
basica;

Coordinar la distribucién y entrega, a las escuelas publicas seleccionadas de los
paquetes escolares, los libros de texto gratuitos y demas materiales educativos;
Impulsar y supervisar los programas y acciones destinados a fortalecer la autonomia
de gestion de las escuelas de educacion basica, el Servicio de Asistencia Técnica a la
Escuela y la normalidad minima de operacién escolar;

Proponer al Secretario el disefio, producciéﬁ y difusion de los materiales educativos
para el fortalecimiento de los servicios de educacion basica del estado;

Realizar las acciones necesarias para hacer del conocimiento de las escuelas los
procedimientos para llevar a cabo las inversiones en equipamiento y mantenimiento, en
coordinaciéon con las direcciones de Planeacion y de Administracion y Finanzas;
Someter a la consideracion del Secretario, las propuestas de perfiles, parametros e
indicadores que, para el ingreso, la promocién, el reconocimiento y la permanencia:
prevé la Ley General del Servicio Profesional Docente; :
Procurar que los servicios de formacion continua que opere la Secretaria favorezca
que la educacion sea gratuita, diversa, incluyente y de calidad en funcion de las
necesidades de desarrollo del personal sujeto al Servicio Profesional Docente;
responda, en su dimensién regional, a los requerimientos que el personal solicite para
su desarrollo profesional; tome en cuenta los ejercicios de planeacién de las escuelas
en las regiones de que se trate; y atienda a los resultados de las evaluaciones externas
que aplique el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion;

Coordinar las estrategias y acciones de la Secretaria para colaborar con otras
dependencias, entidades y organismos, en materia de salud, cultura, deporte, medio
ambiente, y desarrollo comunitario;
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XV. Supervisar las actividades de informacion estadistica, de registro y certificacion de
estudios, de programacién y presupuesto, asi como de recursos, humanos, financieros,
materiales y de servicios, que se efectlien oportunamente y de conformidad con la
normativa aplicable, en coordinacién con las direcciones de Planeacién y de

_ Administracién y Finanzas de la Secretaria;

XVI. Proponer al Secretario las circunscripciones correspondientes a los centros de
desarrollo educativo, con base en las necesidades del servicio;

XVII. Coordinar la participacién de la Secretaria en las evaluaciones que en el marco del

~ Sistema Nacional de Evaluacién Educativa se programen;

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

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

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

XXI. Las demas que le otorguen el Reglamento del Cédigo de la Administracion Pdblica del
Estado de Yucatan y otras disposiciones normativas aplicables.

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

I. Encauzar con los directores y docentes de las escuelas de educacion basica, las
medidas y acciones necesarias para orientar el curriculo nacional hasta su concrecion
en la escuela y en el aula, de acuerdo con el contexto socioeconédmico y cultural de la
entidad;

Il. Proponer los contenldos regionales que hayan de proponerse a la Secretaria de -
Educacion Publica para incluir en los planes y programas de estudio para la educacién
basica; ’

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

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

V. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de la normalidad minima de operacién escolar
para el buen desempefio de la actividad docente y el logro de los aprendlzajes de los
alumnos;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. Proponer programas y materiales para el fortalecimiento de los servicios de educacién
inicial y basica, incluyendo la indigena y la especial, asi como propiciar su aplicacion y
difusion en la entidad, segun corresponda; o

VIl. Organizar y operar-los servicios de formacién continua, actualizacioén, capacitacion y
superacion profesional para los maestros de educacién basica, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Educacion y la Ley General del Servicio Profesional '
Docente;

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

IX. Organlzar las actividades de superV|S|on y de apoyo técnico pedagégico de los

~ servicios de educacién inicial y basica, incluyendo la indigena y la especial;

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

Xl. Organizar y operar el funcionamiento del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela,
conforme a los Iineamientos generales que emita la Secretaria de Educacién Publica
federal; y

Xll. Las demas que le confiera el Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional, el Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica del Estado de
Yucatan y otras disposiciones normativas aplicables.

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

I. Organizar y operar la prestacién de los servicios de educacién inicial y basica,
incluyendo la indigena y la especial, conforme a los planes y programas de estudio
establecidos por el Gobierno” federal y la regulacién técnico-pedagdgica
correspondiente;

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

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

IV. Impulsar que las propuestas de los supervisores fortalezcan la pertinencia de la
educacion y la gestion de las supervisiones y de las escuelas;

V. Participar en el impulso y funcionamiento de los consejos de participacion social a que
se refiere la Ley General de Educacion;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. Proporcionar a las autoridades competentes los apoyos necesarios para la realizacién,
en forma periodica y sistematica, de las evaluaciones que, en el marco del Sistema
Nacional de Evaluacién Educativa, se programen;

VII. 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 los planteles publicos de educacién inicial y basica, incluyendo la indigena y la
especial; '

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

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

X. Las demés que le confiera el Director General de Desarrollo Educativo y Gestidn
Regional, el Reglamento del Cédigo de la Administracién Pulblica del Estado de -
Yucatan y otras disposiciones normativas aplicables.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 134 Bis, del Reglamento del Cédigo de la Administracién
Publica de Yucatan, al Director de Desarrollo Personal y Social tendra las siguientes facultades
y obligaciones: ‘
I. Coordinar las actividades de la Secretaria relativas al fomento del deporte y la
recreacion; _ :

Il. Implementar los programas vinculados con la educacion fisica y la cultura deportiva en
las escuelas publicas de educacion basica en el estado;

lll. Contribuir a la formacién integral de nifios y adolescentes, para mejorar sus
desempefios motores, establecer relaciones interpersonales, y promover el cuidado del
cuerpo;

IV. Promover la actividad fisica, la iniciacién deportiva, el deporte escolar, el juego motor, y
la expresién corporal;

V. Emprender acciones que muestren la adquisicién de estilos de vida saludables en
relacién con la actividad fisica;

VI." Organizar, operar y desarrollar el programa integral de atencién a la obesidad infantil
en el estado, procurando generar modelos en materia de habitos de alimentacién y
actividad fisica, para disminuir la prevalencia de obesidad de la poblacion de educacion
basica;

VIl. Promover la organizacién de eventos especiales en materia de educacién fisica,
deporte escolar, y fomento civico; ’

VIIl. Realizar acciones dirigidas a los padres de familia y docentes que contribuyan al
fortalecimiento de los valores sociales, y a la generacion de mejores espacios-de
convivencia familiar y social;

‘La infbrmacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. Las deméas que le confiera el Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional, el Reglamento del Cdédigo de la Administracion Publica del Estado de
Yucatan y otras disposiciones normativas aplicables.

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

F-PL-EDN-09 R0O v_ ' Pagina 9 de 58



.| Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

gleEusct:tg% Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Manual de Organizacion

V.I. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
~EDUCATIVO Y GESTION REGIONAL

1. Direccidén General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional.
1.1.  Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género. _
1.2. Coordinacién de Planeacion y Evaluacion de Programas.
1.3. Coordinacion de Servicios Generales.
1.4. Coordinacién de Normatividad.
1.5. Coordinacion de Control Interno. _
1.6. Coordinacion de Gestién Administrativa y Financiera.
1.7. Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos.
1.8. Coordinacién de Cultura y Promocién Editorial.
1.9. Coordinacion de Nutricién, Alimentacion y Entornos de Consumo Escolar..
2. Direccién de Desarrollo Educativo. '
2.1. Coordinacion Estatal del Programa para la Atencién al Rezago en Educacion
- Basica. - ' ‘ '
2.2. Coordinacion Estatal del Servicio de Asesoria y Acompariamiento a las Escuelas
de Educacion Basica. '
2.3. Coordinacion Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcién Supervisora.
2.4. Coordinacion Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento a la Funcién
Directiva.
2.5. Coordinacién Estatal del Servicio de Tutoria en Educacién Basica.
2.6. Coordinacion Estatal del Programa de Formacién Continua y Desarrollo
Profesional Docente. _
2.7. Coordinacion Estatal del Programa Nacional de Inglés.
2.8. Coordinacién Estatal del Programa de Lectura y Escritura.
2.9. Coordinacién Estatal del Programa de Convivencia Escolar.
2.10. Coordinacién Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado.
3. Direccion de Servicios Regionales.
3.1. Departamento de Control Patrimonial de Escuelas.
3.2. Coordinacion Estatal de Participacién Social en la Educacion.
3.3. Coordinacién de Servicios Generales.
3.4. Coordinacién Regional CEDE Ticul.
3.5. Coordinacion Regional CEDE Peto.
3.6. Coordinacion Regional CEDE Izamal.
3.7. Coordinaciéon Regional CEDE Inalambrica.
3.8. Coordinacién Regional CEDE Motul.
3.9. Coordinacion Regional CEDE Tizimin.
3.10. Coordinacion Regional CEDE Maxcanu.

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

3.12. Coordinacién Regional CEDE Hunucma.

3.13. Coordinaciéon Regional CEDE Tekax.

'3.14. Coordinacién Regional CEDE Yaxcaba.

3.15. Coordinaciéon Regional CEDE Paulo Freire.
4. Direccién de Desarrollo Personal y Social.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Departamento Administrativo.
Departamento de Desarrollo Humano.
Coordinacion Ver Bien para Aprender Mejor.
Coordinacion de Vinculacioén Institucional.

Coordinacion de Educacioén Fisica
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VI. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos. .
— Organigramas Especifibos por area.
— Descriptivas de puesto.

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

Objetivo: )
Disefiar e implementar programas federales y estatales, estrategias y acciones innovadoras
que respondan a las necesidades educativas bajo el Modelo de Gestion Regional que
contribuyan a la busqueda de la excelencia, la equidad y la inclusion en la educacién que

se ofrece en el Estado.

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

Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 19/02/2024
Director General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional
m
Asistente
A istrativo
()]
Augxiliar
Administrativo
m

|

Coordinador de la
Unidad de Igualdad de

Coordinador de
Planeacion y Evaluacion

Coordinador de Servicios|
Generales

Coordinador de
Normatividad

U}

|

Coordinador de Control
Interno

)

Asistente

Administrativo

m

Género de Programas )
U] U]
Responsable
M
Administrativo
Especializado
a
Auxiliar Auxiliar

Administrativo

Vo. Bo.

Adrministrativo

Chofer
(4)

Coordinadol

y
Promocion Editorial
U]

Coordinador de
Nutricin, Alimentacion
y Entornos de
Consumo Escolar
m

rde Cultura

—

]

Responsable de

Responsable de

Personal B

Auxiliar Administrativo

Analista
Administrativo
U]

Auxiliar

Administrativo
)

Secretario de Educacion
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(1 Analista Administrativo

MMO0084)

Valido

Director de Administraciény Finanzas de la

Secretaria de Educacion

. g Coordinacion de Estrategias
Cogﬂmafd,o,r de_Gesnon . |Estatales para la Construccion
ministrativay ; gk
Fi i de Ambientes de Aprendizaje
inanciera ;
Enriquecidos
. i)
Enlace
(1
Enlace Técnico
R de P de Responsable de
Area Area Area
(2) U] U}
Adrr/:i‘r:;(;Llf;tlvo Asesor Académico Asesor Lz::)adémico
()

Autorizo

Area rea
(1) (V)]
Administrativo
Especializado
)
Docente en
Ensenanza
Artistica
(4)

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descr|pt|va de Puesto

Nombre del puesto:

Director General Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Reglonal

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Reporta a:

Secretario de Educacion

Le reportan:

Director, Coordinador, Asistente Administrativo y Analista Administrativo

Objetivo del puesto

Disefiar e implementar programas, estrategias y acciones innovadoras que
respondan a las necesidades educativas bajo el Modelo de Gestion Regional |
que contribuyan a la calidad y equidad de la educacion.

Funciones Generales

Auxiliar al Titular en el desempefo de sus funciones.

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

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

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

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

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

7. Representaral area a su cargo ante las autoridades correspondientes.

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

9. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades y funcionamiento de las direcciones adscritas al 4rea
asu cargo, conforme a los lineamientos que determine el Titular. '

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

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

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

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

14. Revisar y autorizar las propuestas de las direcciones y demés areas adscritas a su cargo, en materia de

anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, formatos y demés documentacion, que deba
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Descriptiva de Puesto

ser publicada conforme a la legislacion aplicable para someterlas aconsideracion del Titular.

15.

Presentar al Titular de la Dependencia propuestas de nombramiento, de sancién o de separacion del cargo
de sus subalternos.

16.

Proponer al Titular la modificacién de la estructura organica de la Secretaria.

17.

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

18.

Acordar con el Secretario los asuntos cuya resolucion no se encuentre expresamente delegada a las

- unidades administrativas a su cargo.

19.

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

20.

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

21.

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

22.

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

23.

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

24,

Someter a consideracion del Titular de la Dependencia losanteproyectos de conveniosy acuerdos
que deban celebrarse con los 6rdenes de gobierno federal y municipal, asi como los de concertacion con
los sectores social y privado en los asuntos de su competencia.

25. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. Periodicidad
- Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.)
1. Coordinar la operacion del Modelo de Gestion Regional. Semanal
2. Disefar e implementar programas, estrategias y acciones ~
innovadoras que respondan a las necesidades educativas de las Anual
regiones y contribuyan a la calidad y equidad de la educacion.
3. Coordinar los programas y acciones que permitan acercar a las
distintas regiones del estado, los servicios que la Secretaria
ofrece a los alumnos, padres de familia, escuelas, docentes, Mensual
directores y demas personal de esta, de conformidad con los
procedimientos, normas, directrices y politicas establecidas.
4, Dirigir y supervisar la prestacion de los servicios que brinda la
. N . . Mensual
Secretaria a las escuelas de educacion inicial y basica.
5. Operary evaluar las actividades de supervision y de apoyo técnico -
pedagdgico de los servicios de educacion inicial y basica.
6. Someter a la consideracion del Secretario los contenidos
regionales que recomienda proponer a la Secretaria de Educacion o

Publica, para suinclusién en los planes y programas de estudio de
la educacion bésica.
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0Ss

Funciones Especificas

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

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

Trimestral

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

Anual

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

Mensual

10.

Proponer al Secretario el disefio, produccién y difusion de los
materiales educativos para el fortalecimiento de los servicios de
educacion basica del estado.

Anual

1.

Realizar las acciones necesarias para hacer del conocimiento de
las escuelas los procedimientos para llevar a cabo las inversiones
en equipamiento y mantenimiento, en coordinaciéon con las
direcciones de Planeacion y de Administracion y Finanzas.

Anual

12.

Someter a la consideracion del Secretario, las propuestas de
perfiles, pardmetros e indicadores que para el ingreso, la
promocion, el reconocimiento y la permanencia prevé la Ley
General del Servicio Profesional Docente.

Anual

13.

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

Semestral

14.

Coordinar las estrategias y acciones de la Secretaria para
colaborar con otras dependencias, entidades y organismos, en
materia de salud, cultura, deporte, medio ambiente, y desarrollo
comunitario.

Semestral

15.

Supervisar las actividades de informacion estadistica, de registro
y certificacion de estudios, de programacion y presupuesto, asi
como de recursos, humanos, financieros, materiales y de
servicios, que se efectlien oportunamente y de conformidad con
la normativa aplicable, en coordinacion con las direcciones de
Planeacion y de Administracion y Finanzas de la Secretaria.

Trimestral
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funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
==t _etc.)
16. Proponer al Secretario las circunscripciones correspondientes a
los centros de desarrollo educativo, con base en las necesidades Anual
del servicio:
17. Coordinar la participacion de la Secretaria en las evaluaciones
que en el marco del Sistema Nacional de Evaluacion Educativa se Anual
programen.
18. Realizar las acciones necesarias para articular el nivel de
secundaria con la educacién media superior y facilitar la
iz . . Anual
formacion de los alumnos hasta la conclusién de su educacion
obligatoria.
19. Impulsar, coordinar, supervisary evaluar la incorporacion y uso de
las tecnologias en el proceso educativo para mejorar la calidad de Trimestral
la educacion.
20. Impulsar la implementacién de politicas y programas vinculados
con la educacion fisica y la cultura en las escuelas publicas de Semestral
educacion basica en el estado.
21. Todas las demas que le otorgue el Reglamento del Cdédigo de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan y otras Diario
disposiciones normativas aplicables.
22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022 Secretario de Educacion
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Nombre del puesto: Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: : Secretaria de Educacion ' '

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: No aplica

Asistente Administrativo de la Direccién General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Funcion Particular Asignada:

Le reportan: No aplica

Dar cumplimiento y seguimiento a las actividades propias que asigne el titular

Doictivodelpuesto de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
Funciones Generales
1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el 4rea.
2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyarenlarecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten. ,
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : ' \ ete.)
1. Organizar la agenda diaria del titular de la Direccién General de -
. . . Diario
Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
2. Atender al personal que tenga que tratar asuntos especiales con
el titular de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Diario
Regional.
3. Supervisar el registro de las actividades de los programas de las
Direcciones adscritas a la Direccion General de Desarrollo Semanal
Educativo y Gestion Regional, en el calendario institucional.
4. Enviar el calendario institucional y/o la ficha técnica de eventos a
las autoridades educativas y la Coordinacion de Comunicacion Semanal
social para su conocimiento y/o su registro en su agenda de
trabajo.
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Periodicidad .
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= , etc.)
5. Revisar las fichas técnicas de eventos programados por la
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional o de Mensual

sus Direcciones adscritas, en los que se requiera la presencia de
la Secretaria de Educacién o de la prensa.

6. Fungir como enlace de actividades administrativas y de gestion
asignadas por el Director General de Desarrollo Educativo y ' Mensual
Gestion Regional.

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

Diario

Horario laboral: } Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 ¢ de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 ;
Regional
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo LCIave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

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

Reportaa:

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar al Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional, en las
actividades y acciones propias del area.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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. Apoyar al titular de la Direccion General de Desarrollo Educativo y

Gestidon Regional en las tareas académicas y/o administrativas Diario

que le sean designadas.
2. Apoyar al asistente titular de la Direccion General de Desarrollo

Educativo y Gestion Regional en las tareas administrativas que le Diario

sean designadas.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o

. . . . oxe e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 horas o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion - ' Aprobo
29 de febrero de 2024 Director General de Desarrollo Educativoy Gestion
Regional
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Lol - Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
0, de Yucatan

Manual de Organizacion

1.1. Coordinacién de la Unidad de Igualdad de Género

Objetivo:

Impulsar la aplicacién de los lineamientos para introducir la igualdad y perspectiva de
género, fomentando la cultura organizacional de respeto a los Derechos Humanos, dar
seguimiento y evaluar su aplicacion, generando acciones y actividades afirmativas que

promuevan la no discriminacion.

“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 Gestion Regional

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacién
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: | Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion: , Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: Coordinacion de la Unidad de Iqualdad de Género

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de la Unidad de Igualdad de Género

Reporta a: - Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan: Responsable y Auxiliar Administrativo

Ot delpuesto | s e o i g 00 oty s

Funciones Generales .

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.
2. Atendery 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. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: Periodicidad
Funciones Especificas . , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: z etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién
Semanal

General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

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

3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las

normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Diario
Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género, asi como el
Cédigo de Etica vigente.
4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creada la Coordinacion de la Unidad Diario

de Igualdad de Género mediante el apoyo del servicio social en
colaboracion con otras areas administrativas.
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: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

5. Elaborar, integrar y remitir la informacion que se requiera de la
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional y/o Diario
alguna de sus arzas.

6. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin de
cumplir con el correcto desempenfo de todas las actividades y Diario
funciones de la Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género.

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y

humanos entregados a la Coordinacion de la Unidad de Igualdad Diario
de Género.

8. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del o

. . Diario

plan de trabajo establecido.

9. Coordinary supervisar las actividades del personal a su cargo asi Diario
como los resultados del mismo.

10. Colaborar en la elaboracién e implementacion de los documentos |- - Diario
que apliguen al area a su cargo. '

11. Coc?rdinar y supervisar las actividades del personal que conforma Diario
su area.

12. Proponer estrategias y acciones para la mejora continua del Diario
Programa.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

29 de febrero de 2024 Gestién Regional
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Direccion de Recursos Humanos L,

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Proyectosy Lactarios

Reporta a:

Coordinador de la Unidad de Igualdad de Género

Lereportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Fortalecer la operatividad y difusion de los lactarios para la consolidacion de

la perspectiva de género y derechos humanos.

Funciones Generales

Organizar y atender actividades técnicas, administrativas, operativas y/o especializadas que le sean

asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

; Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
A , v ' etc.)
Participar en la elaboracion de proyectos en base al plan de
trabajo de la Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género, asi Diario
como dar seguimiento a los proyectos vinculados con otras
instituciones.
Solicitar y proporcionar informacién entre las diferentes
Direcciones y Areas de la Secretaria de Educacién, asi como con Semanal
instituciones externas a ésta.
Promover y dar seguimiento a la operatividad, funcionamiento y
difusion permanente de los lactarios y a las acciones de _—
. ; Diario
fortalecimiento de la salud durante el horario laboral del personal
de la Secretaria de Educacion.
Dar a conocer el reglamento establecido en el Lactario a las
. Semanal
usuarias.
Realizar el registro de asistencia de usuaria por cada visita -
- . Diario
realizada en el Lactario.
Supervisar el buen uso de las instalaciones y accesorios del
. Semanal
Lactario.
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\% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPEOBEL TR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: ‘ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)

7. Elaborar un informe de manera trimestral para dar a conocer el
funcionamiento de los Lactarios.

Trimestral

8. Participar en capacitaciones para fortalecer el area. Mensual’

9. Apoyar en las diferentes actividades culturales y artisticas que

. . ; Mensual
promueven la igualdad de género, planeadas por el area.

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

Diario

Horario laboral: LunesaViernesde 8:00a14:00 6 de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

16 de enero de 2023 Bestion Reglonal
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> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
comopmEe Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Unidad de lgualdad de Género
Reportaa: Coordinador de la Unidad de Igualdad de Género
Le reportan: No aplica
: Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos de la Unidad de
Objetivo del puesto , Igualdad de Género. aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin
' de dar cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales

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

_

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

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

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carcter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

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

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

3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de
procesos administrativos como control de inventarios, sistemas

. o F o . . Diario

de informacion, incidencias y prestaciones del personal y
viaticos, apoyandose del servicio social.

4. Suministrar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.

5. Gestionar los recursos para el desempeno de las funciones del Diario
area de trabajo.

6. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resquardo. Diario
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario
del area.
8. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion. :
9. Apoyaren las diferentes actividades que el area le solicite. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ] Lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion ' Aprobo

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION
n

o Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
de Yucatan
 UCATAN

Manual de Organizacion

1.2. Coordinacién de Planeacién y Evaluacion de Programas.
Objetivo: )
Coordinar, asesorar y constituir los planes anuales de trabajo, términos de referencia e
informes mediante el analisis de las actividades, formatos y marcos teéricos local, nacional
e internacional y la estrategia del trabajo por objetivos para el logro de las metas y
resultados de los programas. :

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

R R R

Secretaria de Educacion

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn

Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 19/02/2024
Director General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional
U]
Asistente
Administrativo
(U]
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U]
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Género de Programas GEnar)akes
m (1)
Administrativo
Especializado
()
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Administrativo Administrativo Chofer
(3) (4)

Vo. Bo.
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eS|
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m

1

Secretario de Educacion
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Auxiliar Administrativo Analista
Administrativo

Q)]

Auxiliar
Administrativo
(U]

Auxiliar
Administrativo
(U]

Personal Burécrata:
(1 Analista Administrativo
MMO0084)

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

I

Asesor Académico
U}

Asesor Académico
U]

Docente en
Ensenanza
Artistica
(4)

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccién:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacion de Planeacion y Evaluacion de Programas

Funcion Particular Asignada

: | Coordinador de Planeacién y Evaluacion de Programas

Reporta a:

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto

Constituir los planes anuales de trabajo, términos de referencia e informes
mediante el analisis de las actividades, formatos y marcos tedricos local,
nacional e internacional y la estrategia del trabajo por objetivos para el logro de
las metas y resultados de los programas.

Funciones Generales

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

2. Atendery 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.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.) :
1. Supervisar el cumplimiento en la Direccion General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional de la normativa aplicable en materia Diario
de planeaciony evaluacion.
2. Coordinar la implementacion de los instrumentos de planeacion y
evaluacion en la Direccion General de Desarrollo Educativo y Semanal
Gestion Regional.
3. Verlflcar,-lntegrar y Reportar el avance de la gestion y el Mhsial
desempeno.
4. Verlf.rc-ar, Integrar y Reportar el avance de los entregables por Mensiial
municipio.
5. Coordinar, integrary reportar el Plan Anual de Trabajo. Anual
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




”\‘} Juntustransfarm_e'mos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comEmopsLEsmRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
Evaluar el impacto de las estrategias y acciones de los programas
estatales y federales de la Direccion General de Desarrollo Anual
Educativo y Gestion Regional.
Elaborar el programa de mediano plazo con las instancias que
designe la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Anual
Regional.
Coadyuvar desde los instrumentos de planeacién y evaluacién, el
logro de los compromisos asumidos en materia de presupuesto e Anual
inversion.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Horario laboral:

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

. Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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a@a Sgbées*;ggo : SECRETARIA DE EDUCACION

== - ? Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
deYucatan |

QO UCATAN)

Manual de Organizacion

1.3. Coordinacién de Servicios Generales.
Obijetivo: ,
Coordinar y mantener en funcionamiento la operatividad de la Direccién General de
Desarrollo Educativo y Gestién Regional, asi como de las direcciones adscritas con base
en los lineamientos y politicas de operacién de la Direccion de Administracion y Finanzas,
para atender eficazmente los tramites y servicios administrativos.

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

Ty AL e

Secretaria de Educacién
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
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(4)
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ZARY duntostanstormemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= {; Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

S Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: - | Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion de Servicios Generales

Funcioén Particular Asignada: | Coordinador de Servicios Generales

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan: Administrativo Especializado, Auxiliar Administrativo y Chofer

Coordinar y mantener en funcionamiento la operatividad de la Direccién
General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional con base en los
lineamientos y politicas de operacion de la Direccion de Administracion y

Objetivo del puesto
' Finanzas, para atender eficazmente los trdmites y servicios administrativos.

Funciones Generales

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

2. Atendery 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 ejecucién de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
6. Contribuir enlas encomiendas que le sean asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: : Periodicidad :
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ) etc.)
1. Revisar la ministracion, liquidacion y comprobacion de viaticos. Quincenal
2. Requerir, como habilitado, el cobro de viaticos, reembolso de
fondo fijo y reembolso de gastos de la Direccién General de . ‘
Desarrollo Educativo y Gestion Regional y de la Direccion de Heineenal
Desarrollo Educativo. '
3. Administrar el fondo fijo. Diario
4. Supervisar el inventario de la Direccién General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional y la Direccién de Desarrollo Mensual
Educativo (altas, bajas y traspasos de equipo y/o mobiliario).
5. Distribuir los vales de gasolina segun las actividades de la Haisiial
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
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‘ Juntostransformemus SECRETARI'A DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
= {- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
' SonEaELERTAO Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Comprobar el uso de vales de gasolina de la Direccion General de '
) . .. . Mensual
Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
7. Realizar el reembclso de los gastos inherentes de la Direccion
Semanal

General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

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

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

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

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

General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional y Direccion de Diario
Desarrollo Educativo.

12. Verificar el mantenimiento de los vehiculos de la Direccion S
General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacién Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 i
Regional
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27 Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacion de Servicios Generales.

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacion de Servicios Generales.

Reporta a:

Coordinador de Servicios Generales.

Le reportan:

No aplica -

Objetivo del puesto

Desempenar todas las actividades de trabajo programado y establecido por la
Coordinacion de Servicios Generales.

- Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarq

uico.

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue 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 d

e acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion 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 a

través de los Manuales, R

eglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

7. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
Areay de la Unidad Administrativa.

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

: Periodicidad
Funciones Especificas j (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Fungir como responsable de control vehicular y apoyo del
Coordinador de Servicios Generales control vehicular y gestidn de Diario
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 Gestion Regional y de la Diario
Direccion de Desarrollo Educativo que requieran vehiculo, chofer
y combustible.
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W Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPIO ORLESTRR ' Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Mantener las unidades asignadas a la Coordinacion de Servicios
Generales al dia en sus mantenimientos y requerimientos

mecanicos.

Diario

Recibir las dotaciones de combustible semanal de los Secretarios
Técnicos, Tutoresy ATP's.

Diario

Elaborar las comprobaciones y recabar las firmas de los
Secretarios Técnicos, Tutores y ATP’s para posteriormente
recabar la firma de la Directora de Desarrollo Educativo y el
Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

Diario

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

Diario

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

Diario

Elaborar las FUR que se requieran para dar mantenimiento a las
__unidades.

Cuando se requiera

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

Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestién Regional
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descrlptwa de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacién de Servicios Generales

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Servicios Generales

Reporta a: Coordinador de Servicios Generales
Le reportan: No aplica '
Objetivo del puesto Desempeniar todas las actividades de trabajo programado y establecido por la

Coordinacion de Servicios Generales.

Funciones Generales

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

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.

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.

Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

= Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
Realizar el seguimiento a las solicitudes de la Coordinacion de .
. Diario
Servicios Generales.
Efectuar el seguimiento a la agenda de vehiculos y de viaticos y
liquidaciones de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Diario
Gestion Regional.
Realizar |la gestion del cobro de cheques de fondo fijo y viaticos. Diario
Efectuar el tramite, control y seguimiento a los inventarios. Diario
Revisar, tramitar y capturar las solicitudes que ingresan a la
coordinacion para firmas de la Direccion General de Desarrollo .
. L . . s Diario
Educativo y Gestion Regional, y de la Direccion de Desarrollo
Educativo.
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00a14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion , Aprobo

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestidn Regional

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2




Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacioén

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidon Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Departamento:

Coordinacion de Servicios Generales

Chofer de Servicios Generales

Funcion Particular Asignada:
Reporta a: '

Coordinador de Servicios Generales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

normatividad vigente.

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de dptima seguridad, con los reglamentos y

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

informacién oficial.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

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

F-PL-EDP-01R00

Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener limpiay en buen estado la unidad mévil a su cargo. Diario
2. Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible Diario
consumido.
3. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad Diario
movil.
4. Coadyuvar con las distintas &reas administrativas en las
actividades que indique la Direccion General de Desarrollo Diario
Educativo y Gestidon Regional.
5. Hacer la compra de insumos que las distintas unidades
~administrativas necesiten para el cumplimiento de sus Diario
actividades.
6. Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general, a Diario
las diversas dependencias.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Paginalde 2
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= Yucatan  subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
smemommEmE ) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

FHorario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion ' Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

29 de febrero de 2024 Gestién Regional
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| del Estado

|

A . de Yucatan |

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Manual de Organizacion

1.4. Coordinacién de Normatividad.

Objetivo:

Proporcionar asesoria juridica y acompafiamiento legal a la Direcciéon General de
Desarrollo Educativo y Gestién Regional y a sus Direcciones adscritas, en las diferentes
necesidades y asuntos de indole legal y normativo. Brindar atencién directa a las
solicitudes de Transparencia y acceso a la informacién publica; gestién y elaboracién de
convenios y contratos; asi como servir de enlace con la Autoridad Educativa Federal en
materia de Contraloria Social en las funciones especificas con los Programas Federales
dependientes de esta Direccion.

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

AL AN DEL CRTALG

Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 19/02/2024

Director General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional
' ()

Asistente
Administrativo
()

Auxiliar
Administrativo
U}

I

Responsable

T

Coordinador de Cultura

Y
Promocion Editorial
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(1)

1
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Area

(1
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Area

Administrativo
Especializado

v}

. . . " Coordinacion de l»is;ateqlas
Un@gné‘ﬂna[dgrl(;e;ade Pla gog.fr'\nag‘?;ﬁ:cm Coordinador de Servicios| Coordinador de Coordinador de Control Cou;zlr’;?s&r(:j;]sgsmn Estatales para la Construccion
i G: gra i n;;:, Y ik a Generales Normatividad Interno Flnanciera y de Ambientes de Aprendizaje
nero e Program ) n (1) Enriquecidos
i) (i) i i
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U]
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Administrativo e En\ace(;l’)écnmo
m
m
Administrativo Resy de Responsable de Responsable ce
Especializado Area Area Area
m (2) (1) m
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Administrativo Administrativo Ch(zl;er Administrativo Administrativo Administrativo Asesor Académico | | Asesor Académico
(3) U} U}
Personal Burdcrata:

Vo. Bo.

Secretario de Educacion
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(1 Analista Administrativo
MMO0B4)

Validé

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizo

Docente en
Ensefanza
Artistica

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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\\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN]STRAC'ON Y F'NANZAS

ﬁi - Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Wt mmmmm— Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacidn '
Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: - | Coordinacion de Normatividad
Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Normatividad
Reporta a: : Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Le reportan: Asistente Administrativo y Auxiliar Administrativo

: : Brindar atencion, gestionar, elaborar, operar, verificar y dar seguimiento a los
Objetivo del puesto asuntos de indole juridicos de la Direccion General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional.

Funciones Generales

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

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento &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 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. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- etc.)
1. Redactar respuesta a las solicitudes de transparencia y verificar P
su seguimiento.
2. Gestionar la elaboracion de convenios y contratos. Semanal
3. Verificar el seguimiento a los convenios y contratos. Semanal
4. Operarlos procesos de Contraloria Social. Semestral
b. Verificar el seguimiento y cierre anual a los procesos de
; . Semestral
Contraloria Social.
6. Elaborar, atender y dar seguimiento a los procesos internos de Mensual
entrega-recepcién del drea que lo solicite.
7. EI?borar actas administrativas en materia laboral al area que lo Diario
solicite.
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%, smostansormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
) Direccion de Recursos Humanos

[ 7

Descriptiva de Puesto

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

8. Atender, gestionar y dar seguimiento a los procesos de Mejora
Reguiatoria de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Mensual
Gestién Regional !

9. Efectuar la atencion y sequimiento a los formatos que envia la
Coordinacién de Igualdad de la Coordinacion de Programas Trimestral
Estratégicos.

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

Diario

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: . N , . i .
; cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion . Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y

29 de febrero de 2024 Gestion Reglonal
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AN Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Departamento: Coordinacion de Normatividad

Funcion Particular Asignada: | Asistente Administrativo de Normatividad

Reporta a: Coordinador de Normatividad

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Coordinador de Normatividad.

Dar cumplimiento y seguimiento a las actividades propias que asigne el

Funciones Generales
1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el érea.
2. Apoyaren la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyaren larecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientary/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten. '
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o etc.)
1. Tener al dia la agenda de actividades de la Coordinaciéon de .
. Diario
Normatividad.
2. Apoyar en la organizacion y desarrollo de las reuniones de trabajo
. R L Mensual
que realiza la Coordinacién de Normatividad.
3. Apoyar en la elaboracion de oficios y nombramientos
correspondientes a la Direccion General de Desarrollo Educativo y Semanal
Gestion Regional.
4. Archivar la documentacion de uso administrativo que se genere Diario
en el area.
5. Elaborar y preparar la documentacion que se envia a la
- - Mensual
Federacion via mensajeria.
6. Generar material para impartir capacitacion de Contraloria Social. Trimestral
7. Capturar en el Sistema de Informacion de Contraloria Social la Anual
informacion acorde a los procesos.
8. Atender consultas de Docentes en el Tema de Contraloria Social Diario
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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. Yucatan

'rz GOBIERNO DEL ESTADQ

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Revisar laDocumentacién de Contraloria Social Semanal
10. Apoyar al Coordinador de Normatividad, en las actividades de
Capacitacion a Docentes y servidores publicos en el tema de Mensual
Contraloria Social. ,
11. Apoyar en los informes del cierre de actividades de Contraloria
: Anual
Social.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, més no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobaciéon Aprobo
29 de febrero de 2024 Director General de Desa‘rrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Gggﬁgﬁ!ﬂ“ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: - | Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: | Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: : Coordinacion de Normatividad

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Normatividad

Reporta a: Coordinador de Normatividad

Le reportan: No aplica

Objetiv'd &l puesto Sgr?iirz&)a}[:jlsza.s actividades requeridas y necesarias en la gestion de convenios y

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 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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. Colaborar con el Coordinador de Normatividad en la recepcion de
las solicitudes y documentos necesarios para la gestion de la
elaboracion de los convenios y contratos de las &reas Diario
administrativas pertenecientes a la Direccion General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

2. Revisar y solicitar al responsable de la unidad administrativa

incorpore las modificaciones o documentacion necesaria de
. L e Iy Semanal
conformidad con la Normatividad para la gestion de elaboracion
del convenio o contrato.
5. Redactar y enviar la solicitud de elaboracion y los documentos Semanal

complementarios del convenio o contrato a la Direccion Juridica.
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Ggﬁgoazmamn Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Apoyar en la remision de los contratos al responsable del area Semanal
administrativa que corresponda en los procesos de firmas.
5. Apoyar en la entrega de los convenios y contratos concluidos, al Semanal

responsable del area administrativa.

6. Actualizar, registrar vy almacenar la informacion
correspondiente a los convenios y contratos pertenecientes a la Semanal
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional.

7. Comunicar todo lo relacionado con su trabajo al departamento al
gue pertenece.

Diario

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

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién ' Aprobé
29 de febrero de 2024 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento: Coordinacion de Normatividad
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Normatividad
Reporta a: Coordinador de Normatividad

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar al Coordinador en las actividades y acciones relacionadas con la Unidad
de Transparencia y la Unidad de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades

administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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. Actualizar y dar seguimiento a la informacion de los Programas :
’ . Trimestral
Federales en la Plataforma Nacional de Transparencia.
2. Enviar y dar seguimiento al area administrativa correspondiente
las solicitudes de Informacién de Atencion Ciudadana y Acceso a
g ; . o Semanal
la Informacion que se envien a la Direccion General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional.
5. Apoyar en la elaboracion de los oficios de respuesta de
solicitudes de Informacidn de Atencion Ciudadana y Acceso a la
o ; . ., Semanal
Informacion que envien a la Direccion General de Desarrollo
Educativo y Gestién Regional.
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7 Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
7 comemmEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento a cargo de los
Programas Federales y éareas de la Direccién General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional, respecto a la
actualizacién de los tramites y servicios y la frecuencia
regulatoria en la Plataforma de Tramites y Servicios de la
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

Mensual

Apoyar en procesos de gestién archivistica de series relacionadas
aacceso alainformacion publica y Transparencia.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacién Aprobé
29 de febrero de 2024 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

N Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo

Clave del puesto:

MMO084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Departamento: Coordinacion de Normatividad

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Normatividad
Reporta a: Coordinador de Normatividad

Le reportan: No aplica

Objetivd del puesto

Educativoy Gestion Regional.

Apoyar a la Coordinacion de Normatividad en la operacién de la Contraloria
Social de los programas federales de la Direccién General de Desarrollo

Funciones Generales

1.

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

informacion documentada en el &rea en la estén 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 rea.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el &rea en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Generar material para impartir capacitacion de Contraloria Social. Trimestral
2. Capturar en el Sistema de Informacién de Contraloria Social la P
informacion acorde a los procesos.
5. Atender consultas de docentes en el tema de Contraloria Social. Diario
4. Revisar ladocumentacion de Contraloria Social. Mensual
5. Apoyar al Coordinador de Normatividad, en las actividades de
capacitacion a docentes y servidores publicos en el tema de Mensual
Contraloria Social.
6. Apoyar en los informes del cierre de actividades de Contraloria Anual
Social.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coumippRL TR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. _ ; L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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| Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

"/ gglviit;tg% Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional

Manual de Organizacion

1.5. Coordinacién de Control Interno.
Objetivo: _
Coordinar los trabajos, brindar orientacion y recomendaciones para la implementacion y
eficiencia del control interno a la Direcciéon General y las direcciones adscritas en el
establecimiento de los procesos, procedimientos, politicas y organigramas, segun la
normatividad y las guias técnicas vigentes y autorizadas.

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

F-PL-EDN-09 R0OO ' Pagina 18 de 58



Juntostranstormersos

Yucatan

AT AND DAL EBTA2D

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Secretaria de Educacion

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 19/02/2024
" | Director General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional
(1)
Asistente
Administrativo
U}
Auxiliar
Administrativo
U}

I

Responsable
1

I

Estatales para la Construccion |
de Ambientes de Aprendizaje

Enriquecidos

(1)

Coordinador de
Nutricidn; Alimentacion
y Entornos de
Consurno Escolar

Coordinador de Cultura

y
Promocion Editorial

[ 1

Responsable de

|
Responsable de |
Area |

Responsable de
rea

m

Coordinador de la Coordinador de 5 3 55 | . 3 Coordinador de Gestion|
Unidad de Iqualdad de | | Planeaciény Evaluacién Coordinador de Servicios Coordinador de Coordinador de Contro! Administrativay
Generales Normatividad Interno 4 7
Género de Programas o o ) Financiera
(] V)] U]
Enlace
(1)
| Asistente
Administrativo e EflaceTecnico
(U]
Administrativo Responsable de
Especializado Area
n (2)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Administrativo Analista Auxiliar Auxiliar

Administrativo
]

Vo. Bo.

Administrativo

Chofer
(4)

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Personal Burécrata:
(1 Analista Administrativo
MMO084)

Administrativo Administrativo

U} m

Administrativo
)]

Validé

Director de Administraciony Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Asesor Académico

Area
m )
I Administrativo
Responsable de Especializado
Area [0}
fu)l
1
Docente en
Asesor Académico Ensenanza
Artistica
S I

Autorizd

Director de Recurscs Humanos de la Subsecretaria
de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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™\ untostransformemas | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

7
S commnmEme Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puestb: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacién de Control Interno

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Control Interno

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan: Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo

Brindar orientacion y recomendaciones para la implementacién y eficiencia del

control interno a la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn

Objetivo del puesto | Regional y las direcciones adscritas en el establecimiento de los procesos,

| procedimientos, politicas y organigramas, segun la normatividad y las guias
técnicas vigentes y autorizadas.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.
2. Atendery 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.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

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

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

Semestral

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan

GCBIERNO DEL ESTADO

5

&4

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Revisar las actividades establecidas en los procedimientos y S pnmetial
proponer segun sea el caso, mejoras a los mismos.
5. Acompanar a los enlaces de la Direccion General Desarrollo
Educativo y Gestion Regional y las Direcciones Adscritas en la Mensual
identificacion de riesgos asociados a los procedimientos.
8. Recabar, integrar y proporcionar la informacion que soliciten
: oo Mensual
durante el desarrollo de los trabajos de revision.
7. Recabar informacion para la elaboracion de organigramas de la
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional y de Mensual
las Direcciones Adscritas.
8. Acompanar a los enlaces de la Direccion General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional y las Direcciones Adscritas en la Diario
elaboracion de descriptivas de puestos.
9. Acompafar a las areas de la Direccion General de Desarrollo
Educativo y Gestidén Regional y las Direcciones Adscritas, en la Semanal
elaboracion de los catalogos de funciones de archivos.
10. Supervisar la organizacion de expedientes documentales que
cada area de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Mensual
Gestion Regional produce.
11. Acudir a reuniones de capacitacion con respecto a la elaboracidn
de Manuales de organizacion y Manuales de procedimientos,
: : . T 5 Semestral
Mratriz de Riesgos indicadas por el Departamento de Innovacion y
Mejora Continua.
12. Acudir a reuniones de capacitacion relativas a la Ley de Archivos
- : ' : Semestral
indicadas por el area Coordinadora de archivos.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERND DEL ESTADQ

Descriptiva de Puesto

\xﬂ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
' Direccidn de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: - | Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

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

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Control Interno

Reportaa: Coordinador de Control Interno

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Desempenar actividades administrativas y normativas que aseguren el
correcto funcionamiento de la coordinacién y dreas asignadas.

Funciones Generales

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

Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al

2.
gue pertenezca.
3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4, Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
8. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Recopilar informacion referente a los cambios en los manuales
de organizacién y procedimientos, para su respectiva Semestral
actualizacion.
2. Elaborar y documentar procedimientos y politicas nuevas, con Mensual
base alo indicado o sefalado por el responsable del area.
3. Elaborar la Matriz de riesgo y Planes de accion de los
procedimientos validados y/o identificar riesgos derivados de las Mensual
revisiones internas.
4, Apoyar a los responsables de los procedimientos en la deteccion
de sus fortalezas y areas de oportunidad para mejorar los Bimestral
procesos mediante reuniones de analisis de los resultados.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

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

5. Orientar a los Coordinadores en la elaboracién de los
procedimientos y politicas, organigramas, descriptivas de Mensual
puesto, asi como matrices de riesgo y planes de trabajo, para su
respectiva documentacion.

8. Acudir a las reuniones de capacitacion con respecto a los

procedimientos y politicas, descriptivas de puesto, asi como Mensual
matrices de riesgo y planes de trabajo. ‘
7. Canalizar situaciones particulares con el superior cuando se Diario

requiera atencion especial.

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

Horario laboral: . Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion ' Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 .
Regional

F-PL-EDP-01R00 Pagina 2 de 2



\) ymostenstomemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
/7 YGHEEELE:%" Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
‘ Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Departamento: Coordinacion de Control Interno

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Control Interno

Reportaa: Coordinador de Control Interno
Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto '[Colaborar en laimplementacion de actividades de Control Interno.

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

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' . etc.)
1. Recabar informacién relativa a la elaboracion de manuales de
procedimientos, politicas, organigramas y descriptivas de Mensual
puestos.
2. Apoyar en las tareas relativas a la administracion de la gestion
documental de la Direccién General de Desarrollo Educativo y Mensual
Gestidn Regional. .
3. Apoyar en tareas relativas a la administracion de riesgos y plan de
g Mensual
accion.
4. Coadyuvar en larealizacion y entrega de oficios. Diario
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)\ dmestanstormemo: | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GHEEELESOH Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Acudir a los cursos de capacitacion requeridos para lo

relacionado a archivo de tramite y notificar la informacion al Mensual

superior inmediato.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00a14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion ' Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestidn

29 de febrero de 2024 .
Regional
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Manual de Organizacion

1.6. Coordinacién de Gestién Administrativa y Financiera.
Obijetivo:
Realizar los tramites administrativos de los recursos humanos de la DGDEGR conforme al
marco legal y de mejora continua establecidas por la SEGEY, asi como coordinar las
actividades y la aplicacién de los recursos financieros de los programas federales
cumpliendo con los objeticos de las reglas de operacion vigentes, con el finalidad de
eficientar los recursos humanos y financieros.

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

F-PL-EDN-09 ROO ' Pagina 19 de 58



Juntos transfoemernos

Yucatan

Kl > DEL A BT AL

Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

11/08/2020

19/02/2024
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(1
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Administrativo
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(4)
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Yucatan

GOBIERNC DEL ESTADO

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

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacion de Gestion Administrativa y Financiera

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Gestion Administrativa y Financiera

Reportaa:

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento ¢ptimo del Area.
2. Atendery 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 optlmo 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.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

» : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. : : etc.)
1. Valorar informacion de Recursos Humanos y participar en la
coordinacion de todos los procesos de programacion y asignacion Diario
del recurso financiero, cumpliendo con los lineamientos vigentes.
2. Revisar los tramites de Recursos Humanos y supervisar y
controlar que los recursos asignados en cada uno de los Diario
programas federales sean utilizados de forma adecuada
conforme a la normatividad vigente.
3. Verificar la elaboracion de oficios referentes a la administracion
de los Recursos Humanos y participar en la elaboracion de los Diario
programas anuales de trabajo de cada uno de los programas
federales.
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Descriptiva de Puesto

;"\\"\ Juntastransformsmos SECRETARiA DE ADM’NISTRAC'ON Y FINANZAS
7 Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L} £ Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad 4
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

4,

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

Diario

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

Anual

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

Mensual

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

Mensual

Proporcionar orientaciéon a las diferentes areas en temas
relacionados a la administracion de los Recursos Humanos y
vigilar el seqguimiento, junto con los Coordinadores Estatales y
Enlaces financieros, de la captura de cualquier informacion en
cualquier portal aplicativo para los recursos federales.

Diario

Vigilar el seqguimiento de los diferentes tramites de Recursos
Humanos vy coordinar las evaluaciones programaticas
presupuestales de los programas federales.

Diario

10.

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

Diario

11.

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

Diario

Horario laboral:

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

Aprobo

16 de enero de 2023

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional
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N7 Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
=l S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

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

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Gestion Administrativa y Financiera

Reporta a: Coordinador de Gestion Administrativay Financiera

Lereportan: No aplica

Recibir, validar y dar sequimiento a toda la documentacion que se tramita en el

Objetivo del puesto ;
, area.

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

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

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caréacter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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. Revisary validar toda la documentacién turnada al Area. Diario

2. Realizar oficios para hacer diversas solicitudes. Diario

3. Tomar cursos de capacitacion para actualizacion, de acuerdo a T
los requerimientos.

4. Archivar la documentacién que se queda para control de la Diario
coordinacion de Tramite y Control.

5. Viajar a los Centros de Desarrollo Educativo cuando se requiera Mensual
para llevar contratos para recabar firmas.
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ucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , etc.)
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
| Horario laboral: - | Lunes a viernes de 08:00 a14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas.
Fechade aprobacion v -~ Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

16 de enero de 2023 .
Regional
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Manual de Organizacion

1.7. Coordinacién de Estrategias Estatales para la Construcciéon de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos.
Objetivo:
Coordinar estrategias estatales 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 nifias y nifios de las escuelas de educacion basica.

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

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Organigrama Especifico por Area
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F
4 GOBIERNO DEL ESTADO

\ e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador l Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Reporta a: Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Lereportan: . Enlace, Enlace Técnico y Responsable de Area
| Coordinar estrategias estatales: mediante la construccién integral de
ambientes de aprendizaje enriquecidos en comunidades escolares que
S enfrentan mayores desafios educativos, eficientando los recursos
Objetivo del puesto

institucionales disponibles, para atender las necesidades individuales y
grupales existentes, que conduzcan a mejorar los procesos de aprendizaje de
las nifas y nifos de las escuelas de educacion basica.

Funciones Generales

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

su funcionamiento.

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

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. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

: , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
A ' ; ' etc.)
1. Planear las actividades para la construccion de ambientes de .
aprendizaje orientados ala mejora los procesos de aprendizaje.
2. Disefar e implementar las actividades correspondientes a la
capacitacion 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.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
nm—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

8. Disenar, coordinar e implementar las actividades que en conjunto
se realicen con el Centro de Evaluacion del Estado o cualquier Anual
instancia relacionada.

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.

Mensual

Semestral

Diario

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.

‘Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprbbé

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 .
Regional
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%\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:: Enlace Clave del puesto: No aplica
Dependencia: ‘ Secretaria de Educaciodn.

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccioén General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriguecidos ,
Enlace de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos
Coordinador de Estrategias Estatales para la Construccién de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Le reportan: No aplica

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

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

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, 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 documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las ‘Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

Periodicidad

Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, L : - etc.)
1. Revisary analizar los procesos y procedimientos de programas de
. . . - . Semanal
la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
2. Capacitar al personal de la Direccion General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional en relacion a los programas que se Mensual

disefien e implementen, destinados a mejorar los procesos de
gestiony calidad.

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

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2



T — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemonsEe ] Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Mensual

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

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. _—_ g v Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
| Horario laboral: | Lunes a Viernes de 08:00a 14:00 6 de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobaciéh S , Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestidn

29 de febrero de 2024 .
Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Tecnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

‘| Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Departamento:

Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Funcién Particular Asignada:

Enlace Técnico de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Reporta a:

Coordinador de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Garantizar la implementacion efectiva y eficiente de las estrategias y planes de
trabajo establecidos, mediante la supervision técnica y administrativa de las

actividades del equipo a su cargo.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

7 Periodicidad :
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Convocar reuniones regulares entre los representantes de los
programas educativos que contribuyen a mejorar la calidad y Semanal
equidad educativa.
2. Transmitir informacion precisa y actualizada sobre los
programas y proyectos en curso a las partes interesadas Diario
pertinentes.
Identificar y abordar cualquier barrera o desafio que pueda
surgir en la colaboracion entre los programas y los centros Diario
escolares. '
Establecer canales de comunicacion abiertos para recibir -
i ) . Diario
consultasy solicitudes de la comunidad educativa.
F-PL-EDP-01R0O Pagina1de 2




™\
’_\.x Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Desarrollar y mantener una base de datos de recursos y
materiales de apoyo para facilitar la asesoria eficaz a los Mensual
solicitantes.

7. Implementar un sistema de gestion documental que permita la
organizacion eficiente de todos los documentos generados en Mensual
el érea.

8. Preparar informes periodicos 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 documentacion recibida y generada.

11.. Implementar medidas de seguridad para proteger la o

. =l . . 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:

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 ¢ de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Regional

Director General de Desarrollo Educativo y Gestidn
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“ sunostnstormenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOPIERIO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

Departamento: Aprendizaje Enriquecidos.

Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area Operativa

Coordinador de Estrategias Estatales para la Construccién de Ambientes de

taa: . . .
, Beports g Aprendizaje Enriguecidos.
Le reportan: , No aplica
Dirigir y coordinar las operaciones y atividades dentro de su area asignada,
Objetivo del puesto garantizando una ejecucion eficiente y efectiva de los proyectos de mejora y
programas institucionales.
‘ 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. QOrganizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion 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 i (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ‘ etc.)
1. Disenar y desarrollar planes - estratégicos que busquen la
optimizaciéon continua de los procesos operativos en los Diario
proyectos de mejora educativa.
2. Implementar herramientas de gestion de proyectos para
monitorear el progreso de las actividades y asegurar su Diario
cumplimiento dentro de los plazos establecidos.
3. ldentificar oportunidades de mejora y proponer soluciones Diario
innovadoras para optimizar el uso de recursos en los proyectos.
4. Establecer y mantener un sistema de gestién documental que
permita un control eficaz de los documentos administrativos Diario
generados.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



ALY untostansormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N/ Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
. COPENODRLESTO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Preparar informes periddicos sobre el estado de los
documentos y las operaciones para mantener informado al Diario

superior jerarquico.

8. Implementar procedimientos para garantizar la seguridad y

. . L. : Mensual
confidencialidad de los documentos administrativos.

7. Coordinar la planificacion y ejecucion de actividades :
administrativas y operativas asignadas, asegurando su Mensual
realizacion exitosa.

8. Servir como punto de contacto para todas las consultas
relacionadas con las actividades asignadas, proporcionando Diario
asistenciay orientacidn seguin sea necesario. :

9. Evaluar el desempefio de las actividades realizadas y proponer
ajustes para mejorar la eficiencia y efectividad de las Mensual

operaciones.

10. Supervisar la implementacion de los programas en el area,
garantizando que se cumplan los objetivos y metas Diario

establecidos.

11. Coordinar con los equipos involucrados para facilitar una
implementacién fluida y exitosa de los programas.

Diario

12. Realizar seguimientos regulares para evaluar el progreso de los
programas y ajustar las estrategias segin sea necesario para
garantizar el éxito de las accione que contribuyen a la calidad de
la educacion.

Mensual

13. Coordinar con las autoridades requladoras para mantenerse
actualizado sobre cualquier cambio en las normativas y
asegurar la adaptacion oportuna de las operacionesyy las nuevas
regulaciones.

Diario

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

Diario

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 16:00 horas.

Fecha de aprobacion ' Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

29 de febrero de 2024 Gestion Reglonal
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® Junostanstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: l No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
Direccion: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

Coordinacion de Estrategias Estatales para la Construccion de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area Académica A

Coordinador de Estrategias Estatales para la Construccién de Ambientes de
Aprendizaje Enriquecidos

Le reportan: Asesor Academico

Departamento:

Reporta a:

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

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizarlas operaciones en Proyectos de Mejora Académica, procurando su

correcto avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos académicos generados para el funcionamiento optimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

3. Organizar y atender actividades académicas que le sean asignadas.

4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas académicos, aplicados en las
escuelas de Educacidn Bésica del Estado.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos de los programas académicos aplicados en las escuelas
de Educacién Bésica del Estado.

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. Disenar y proponer estrategias innovadoras para optimizar los
procesos Yy actividades dentro de los proyectos de mejora Diario
académica
2. Monitorear de cerca el progreso de los proyectos, asegurando que Distia
se mantengan dentro del tiempo y presupuesto establecidos.
3. Coordinar con diferentes departamentos y equipos para facilitar la
implementacion efectiva de las actividades propuestas para los Diario
programas destinados a mejorar la educacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

:’\ Juntos transformemas

~ Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

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

5. Coordinar con otros departamentos para garantizar la coherencia

y la calidad de los documentos académicos generados. Ligrie

8. Prepararinformes detallados sobre el estado de los documentos y Mensual
actividades académicas para presentar al superior jerarquico. )

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

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

9. Evaluar el éxito de las actividades académicas y proponer mejoras Mensual

basadas en los comentarios y observaciones recopilados.

10. Supervisar laimplementacion de los programas académicos en las
escuelas, garantizando que se cumplan los estandares de calidad Diario

establecidos.

11. Coordinar con los lideres escolares y otros stakeholders para

s . g : - Diario
facilitar laimplementacion efectiva de los programas académicos.

12. Realizar sequimientos regulares para evaluar el progreso de los

.. . . . Mensual
programas académicos y hacer ajustes sequn sea necesario.

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

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

. I , o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

@rario laboral: LLunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobaciéon Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

29 de febrerode 2024 Gestldn Reglonal
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