Juntos teanslosmemos

e Secretaria de Educacion
Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

e Direccién de Desarrollo Personal y Social
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion
11/08/2020 19/02/2024
Director de Desarrollo
Personal y Social
Secretaria Administrativa
()
[ » |
Coordinador Ver Bien para Coordinador de Coordinador de
Aprender Mejor Vinculacién Institucional Educacién Fisica
m 0] L)
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
m (1)
Auxiliar Técnico
Auxiliar Técnico
Personal Burdcrata: @
(1 Auxiliar Administrativo
BU0009)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Desarrollo Educativo y Gestién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Regional Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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\ Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador : Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion Ver Bien Para Aprender Mejor
Funcién Particular Asignada: | Coordinador Ver bien para Aprender Mejor
Reportaa: Director de Desarrollo Personal y Social

Le reportan:

Secretaria Administrativay Auxiliar Técnico

Objetivo del puesto

Dirigir los servicios proporcionados a la comunidad de Educacion Bésica de
acuerdo a los planes y programas establecidos, asi como proponer nuevos
servicios y ajustes a los ya existentes; con la finalidad de coadyuvar con la
atencion a las necesidades de la poblacién educativa en el marco de una
cultura de prevencion e intervenciéon que contribuya a la mejora del logro
escolar en el Estado de Yucatan.

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 optimo 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 7 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Coordinar los servicios que ofrece la Coordinacién Ver Bien Para

Aprender Mejor, a la comunidad de educacion basica, para cumplir Diario

con los objetivos de la Direccion de Desarrollo Personal y Social.

2. Realizar acompanamiento individual y grupal a través de reuniones

técnicas para fortalecer las competencias del personal a su cargo y Diario
garantizar el correcto desarrollo de los servicios.
3. Evaluar los servicios y el desempefio del personal contemplando los Diario
principios de la inclusion, compromiso y calidez del servicio.
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SomEmopREER® Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan  subsecretariade Administraciony Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, etc.)

4, Tomar decisiones relacionadas con la gestion administrativa y
servicios de la Coordinacién Ver Bien Para Aprender Mejor para Diario
garantizar la motivacion personal y el logro de los objetivos de la
Direccion de Desarrollo Personal y Social.

5. Autorizar las comisiones de los recursos humanos para garantizar o

S Diario
el correcto desarrollo del servicio brindado.

8. Gestionar los recursos materiales y financieros para garantizar la o

. i Diario
calidad del servicio brindado.

7. Promover la vinculacion institucional para fortalecer los servicios

. Semanal
brindados. ,

8. Elaborar informes de las actividades de los servicios realizados
para integrar las estadisticas requeridas por la Direccion de Semanal
Desarrollo Personal y Social e instancias gue |o solicitan.

9. Supervision de la documentacion del Sistema Institucional de Mensual
Archivo de la Coordinacion de Ver Bien Para Aprender Mejor

10. Elaborar la planeacién mensual de las actividades y servicios. Mensual

11. Participar en el trabajo colegiado con el Director de Desarrollo
Personal y Social para la planeacion y evaluacién de las acciones Mensual
realizadas en la Coordinacion Ver Bien Para Aprender Mejor.

12. Elaborar el Plan Anual de Trabajo, gestionando los recursos Bt
necesarios para laimplementacion de los servicios.

13. Disefiar proyectos estratégicos dirigidos a la comunidad de S
educacion basica, para contribuir a su desarrollo arménico e Anual
integral.

14. Gestionar y/o disefar capacitaciones para el personal en temas
relacionados con la mejora del trabajo desarrollo en la comunidad Diario
de educacién bésica.

15. Asistir a actividades convocadas por la Secretaria de Educacion y Diario
diversas instituciones de gobierno y sociedad civil

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

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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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Juntos transformemos

> Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccioén:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Ver Bien Para Aprender Mejor

Secretaria Administrativa de Ver Bien Para Aprender Mejor

Funcién Particular Asignada:

Reportaa:

Coordinador de Ver Bien Para Aprender Mejor

Le reportan:

No aplica

Objétivo del pueéto

Recibir, organizar y elaborar todas las solicitudes que la Coordinacion de Ver
Bien Para Aprender Mejor requiera.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' = ' etc.)
1. Control de la agenda del Coordinador del Programa Ver Bien
Para Aprender Mejor de la Direccién de Desarrollo Personal y Diario
Social
2. Controly seguimiento de solicitudes para eventos Diario
3. Auxiliar en la elaboracién, registro y control del Sistema
Institucional de Archivo de la Coordinacion del Programa Ver Diario
Bien Para Aprender Mejor
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 horas o de 08:00 a 15:00 horas.

‘Fecha de aprobaciéon : , St Aprobo

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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Juntos transformemos

‘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:

Aucxiliar Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Ver Bien Para Aprender Mejor

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Técnico de la Coordinacion de Ver Bien Para Aprender Mejor

Reporta a:

Coordinador de Ver Bien Para Aprender Mejor

Lereportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Implementar los servicios dirigidos a la comunidad de Educacién Basica, de
acuerdo a los planes y programas establecidos con la finalidad de coadyuvar
con la atencion a las necesidades de la poblacion educativa en el marco de una
cultura de prevencién e intervencion que contribuya a la mejora del logro

escolar en el Estado de Yucatan.

Funciones Generales

Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

2. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area.
3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
4. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : etc.)
1. Disenar los instrumentos requeridos para los servicios, que reflejen
la organizacion de tiempo, la identificacion de las actividades y los Diario
recursos requeridos para su realizacion.
2. Elaborar material que facilita el logro de los objetivos de los Diario
servicios.
3. Implementar los servicios, en las escuelas de Educacion Basica
incorporadas al programa, o que solicitaron el servicio de manera Diario
directa.
4. Evaluar los servicios en las escuelas de Educacion Baésica
incorporadas a los programas o que solicitaron los servicios de Diario
manera directa.
5. Elaborar registros y documentacion relativa a los servicios del area
para la creacion de las estadisticas requeridas por la Coordinacién, Diario
Direccion e instancias que lo solicitan.
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*\ suntostanstormens | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
sommopREe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Planear los servicios mensuales, con la finalidad de gestionar los Mensual
recursos necesarios para su realizacion.

7. Asistir a capacitaciones realizadas por la Secretaria y otras Diario
instituciones.

8. Apoyar a las diversas areas de la Direccion de Desarrollo Personal y Diario
Social para la realizacion de los servicios.

9. Asistir a actividades convocadas por la Secretaria de Educacion y Diario
diversas instituciones de gobierno o sociedad civil.

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

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

Fechade aprobacion : : Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

29 de febrero de 2024 Gestién Regional
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N7 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9Y

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Ver Bien Para Aprender Mejor

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Técnico

Reporta a:

Coordinador de Ver Bien Para Aprender Mejor

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puésto

Implementar los servicios dirigidos a la comunidad de Educacién Basica, de
acuerdo a los planes y programas establecidos con la finalidad de coadyuvar
con la atencion a las necesidades de la poblacién educativa en el marco de una
cultura de prevencion e intervencion que contribuya a la mejora del logro
escolar en el Estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Atender, orientary/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempoy recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

Disenar los instrumentos requeridos para los servicios, que reflejen

la organizacion de tiempo, la identificacion de las actividades y los Diario

recursos requeridos para su realizacion.

Elaborar material que facilita el logro de los objetivos de los Diario

servicios.

Implementar los servicios, en las escuelas de Educacion Basica

incorporadas al programa, o que solicitaron el servicio de manera Diario

directa.

Evaluar los servicios en las escuelas de Educacién Bésica

incorporadas a los programas o que solicitaron los servicios de Diario

manera directa.

Elaborar registros y documentacion relativa a los servicios del area

para la creacion de las estadisticas requeridas por la Coordinacion, Diario

Direccién e instancias que lo solicitan.
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Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

t

Descriptiva de Puesto

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

8. Planear los servicios mensuales, con la finalidad de gestionar los W]
recursos necesarios para su realizacion.

7. Asistir a capacitaciones realizadas por la Secretaria y otras Diario
instituciones.

8. Apoyar a las diversas areas de la Direccion de Desarrollo Personal y Diario
Social para la realizacion de los servicios.

9. Asistir a actividades convocadas por la Secretaria de Educacion y Diario
diversas instituciones de gobierno o sociedad civil.

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

rHorarib laboral: Lunesaviernesde 08:00a15:00 horasod

e 08:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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| Gobierno | SECRETARIA DE EDUCACION

: gg%ﬁiﬁgg | Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Manual de Organizacién

4.4, Coordinacion de Vinculacién Institucional.

Objetivo:
Gestionar y promover la participacion de las Instituciones, Asociaciones y Organizaciones

no Gubernamentales (ONG’s), en apoyo a las Escuelas de Educacién Bésica; a través de
la comunicacion y coordinacién entre las mismas en beneficio de los Nifios, Nifias y

Adolescentes.

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

ucatan Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
I Direccion de Desarrollo Personal y Social

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

11/08/2020 19/02/2024

Director de Desarrollo
Personal y Social
1)

Secretaria Administrativa
()

Coordinador Ver Bien para Coordinador de . Coordinador de

Aprender Mejor Vinculacion Institucional Educacién Fisica
(1 m

Secretaria Administrativa
(1

Secretaria Administrativa
(U)]

Auxiliar Técnico

(6) Auxiliar Técnico

Personal Burdcrata: )
{1 Auxiliar Administrativo
BU000Y)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Desarrollo Educativo y Gestidn Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Regional Secretaria de Educacién de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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O\ sutostanstamemos~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
coEmopsEe ) 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 Gestién Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacién de Vinculacion Institucional

Funcién Particular Asignada: | Coordinador de Vinculacién Institucional

Reporta a: : Director de Desarrollo Personal y Social

Lereportan: Secretaria Administrativa y Auxiliar Técnico

Dirigir los servicios proporcionados a la comunidad de Educacion Béasica de
acuerdo a los planes y programas establecidos, asi como proponer nuevos
servicios y ajustes a los ya existentes; con la finalidad de coadyuvar con la
atencién a las necesidades de la poblacién educativa en el marco de una
cultura de prevencion e intervencion que contribuya a la mejora del logro
escolar en el Estado de Yucatan.

Objetivo del puesto

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 optimo 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.

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

' , 7 Periodicidad
Funciones Especificas _ | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.) ’

1. Coordinar los servicios que ofrece el area a la comunidad de
educacion basica, para cumplir con los objetivos de la Direccién de Diario
Desarrollo Personal y Social.

2. Realizar acompanamiento individual y grupal a través de reuniones
tecnicas para fortalecer las competencias del personal a su cargo y Diario
garantizar el correcto desarrollo de los servicios.

3. Evaluarlos servicios y el desempefio del personal contemplando los
principios de la inclusion, compromiso y calidez del servicio.

Diario
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recurso

.;,

ﬁ’\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FlNANZAS

s Humanos

somEmopRESA Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
4, Tomar decisiones relacionadas con la gestion administrativa y
servicios del area para garantizar la motivacion personal y el logro Diario
de los objetivos de la Direccién de Desarrollo Personal y Social.
5. Autorizar las comisiones de los recursos humanos para garantizar -
. : Diario
el correcto desarrollo del servicio brindado.
8. Gestionar los recursos materiales y financieros para garantizar la .
- i Diario
calidad del servicio brindado.
7. Promover la vinculacién institucional para fortalecer los servicios
; Semanal
brindados.
8. Elaborar informes de las actividades de los servicios realizados
para integrar las estadisticas requeridas por la Direccion de Semanal
Desarrollo Personal y Social e instancias que lo solicitan.
9. Supervision de la documentacion del Sistema Institucional de
. ) sz . ., S Mensual
Archivo de la Coordinacién de Vinculacion Institucional
10. Elaborar la planeacion mensual de las actividades y servicios. Mensual
11. Participar en el trabajo colegiado con el Director de Desarrollo
Personal y Social para la planeacién y evaluacién de las acciones Mensual
realizadas en el area.
12. Elaborar el Plan Anual de Trabajo, gestionando los recursos Azl
necesarios para laimplementacion de los servicios.
13. Disefar proyectos estratégicos dirigidos a la comunidad de
educacion basica, para contribuir a su desarrollo armoénico e Anual
integral.
14. Gestionar y/o disefiar capacitaciones para el personal en temas
relacionados con la mejora del trabajo desarrollo en la comunidad Diario
de educacidn basica.
15. Asistir a actividades convocadas por la Secretaria de Educacion y Diario
diversas instituciones de gobierno y sociedad civil.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobé
Director General de Desarrollo Educativo
29 de febrero de 2024 ol Y
Gestidn Regional
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%\ Juntostanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
romemasR e ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: | Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social
Departamento: Coordinacion de Vinculacion Institucional
Zi?gcl;::::artlcular Secretaria Administrativa de Vinculacion Institucional
Reporta a: : Coordinador de Vinculacion Institucional
Le reportan: : No aplica

Recibir, organizar y elaborar todas las solicitudes que la Coordinacién de Vinculacion

Objetqvq del puesto Institucional requiera.

Funciones Generales

Recibir y realizar lamadas telefénicas.
Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibiry llevar documentacién segun el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, més no limitativas.

e A A

. Periodicidad 7
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— - ' e etc.)
Control de la agenda del Coordinador del Programa de Vinculacién _
s . i : Diario
Institucional de la Direccién de Desarrollo Personal y Social
Registro, elaboracion, control y canalizacion de correspondencia y Diario
documentacién
Controly seguimiento de solicitudes para eventos Diario
Auxiliar en la elaboracién, registro y control del Sistema
Institucional de Archivo de la Coordinacién del Programa Diario
Vinculacion Institucional
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: , | Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

29 de febrero de 2024 Gestlén Raglanal
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‘GOBIEANO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Vinculacion Institucional

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Técnico de Vinculacion Institucional

Reporta a:

Coordinador de Vinculacion Institucional

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

|cultura de prevencion e intervencién que contribuya a la mejora del logro

Implementar los servicios dirigidos a la comunidad de Educacion Basica, de
acuerdo a los planes y programas establecidos con la finalidad de coadyuvar
con la atencion a las necesidades de la poblacién educativa en el marco de una

escolar en el Estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

2. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Area.

3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

4. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del Area.

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

7 ~ Periodicidad
Funciones Especificas A (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o etc.)
1. Disenar los instrumentos requeridos para los servicios, que reflejen
la organizacion de tiempo, la identificacion de las actividades y los Diario
recursos requeridos para su realizacion.
2. Elaborar material que facilita el logro de los objetivos de los Diario
servicios.
3. Implementar los servicios, en las escuelas de Educacién Basica
incorporadas al programa, o que solicitaron el servicio de manera Diario
directa.
4. Evaluar los servicios en las escuelas de Educacion Basica
incorporadas a los programas o que solicitaron los servicios de Diario
manera directa.
6. Elaborar registros y documentacion relativa a los servicios del area
para la creacion de las estadisticas requeridas por la Coordinacién, Diario
Direccidn e instancias que lo solicitan.
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h\ Junlostransformsmos J SECRETARiA DE ADMIN]STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan  sSubsecretariade Administraciony Recursos Humanos
COREMIOPELESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Planear los servicios mensuales, con la finalidad de gestionar los .
recursos necesarios para su realizacion.

7. Asistir a capacitaciones realizadas por la Secretaria y otras Diario
instituciones.

8. Apoyar a las diversas areas de la Direccion de Desarrollo Personal y Diario
Social para la realizacion de los servicios.

9. Asistir a actividades convocadas por la Secretaria de Educacion y Diario
diversas instituciones de gobierno o sociedad civil.

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

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

Fecha de aprobacién ' = Aprobé

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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| Gobierno | SECRETARIA DE EDUCACION

j del Estado E Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

. deYucatan

Manual de Organizacion

4.5. Coordinacién de Educacion Fisica.
Obijetivo:
Brindar atencién y seguimiento a las necesidades administrativas, técnico-pedagdgicas,
deportivas y de promocién de la salud de las y los docentes de esta area, para mejorar el
servicio educativo a favor de la nifiez y juventud yucateca.

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

Yucatan

COBILBND DL ANTRDY

Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion de Desarrollo Personal y Social
Coordinacion de Educacion Fisica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion

19/02/2024 No Aplica

Coordinador de
Educacidn Fisica

Ul

Asistente Administrativo

U}

Secretaria Administrativa
(1)

Responsable
U]

Asistente Administrativo
(1)

Diligenciero
m

Intendente
mav)

Enlace

(2)

Responsable

Responsable
M (1

Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
(1) (1v)

Enlace

(4)

Auxiliar Administrativo

Aucxiliar Operativo

Director de Desarrollo Personal y Social

F-PL-EOD-02 R0OO

Vo. Bo.

]

Responsable
(1)

| N
Enlace Enlace
(2) (3)

Auxiliar Técnico Auxiliar Operativo
(4) (3) (4)

Auxiliar Técnico

Valido

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Secretaria Administrativa

M

Auxiliar Técnico
7

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Juntos transformemos SECRETAR'A DE ADMIN'STRACION Y FlNANZAS

- Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO H . .
| Direccion de Recursos Humanos

Descnptlva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamenfo: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Educacion Fisica

Reportaa: Director de Desarrollo Personal y Social

Lereportan: Asistente Administrativo, Secretaria Administrativa y Responsable.

Planear, organizar, dirigir y coordinar las diferentes acciones para logro de la
o aplicacion, seguimiento y evaluacion de las actividades relacionadas con la
Objetivo del puesto

formacion continua de los docentes de Educacién Fisica desarrollando los

programas de trabajo especificos de la Coordinacion.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los programas 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 : (D|ar|o/SemanaIIOumcenal/Mensual
. etc.)
1. Coordinar el disefio de planes, programas y proyectos de trabajo Diario

de cada uno de las coordinaciones a su cargo.

2. Presentar al Secretario de Educacién y a la Directora General de
Educacion Basica los planes, programas y proyectos de trabajo a Semestral
realizar durante el periodo de su administracion para su revision y
en su caso aprobacion.

3. Promover el mejoramiento de la calidad de la Educacion Fisica en
el Estado a través de acciones que impacten directamente en el Diario
servicio educativo.

4. Promover la capacitacion y actualizacion de los docentes y
personal de su area.

Diario
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\ Juntustransform_e’mos SECRETAR'A DE ADM'NISTRAC‘ON Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
s i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Coordinar acciones con los Directores de los niveles de Educacion
e . S Semanal
Basica de la Secretaria de Educacion.
6. Atender a directores escolares y supervisores de educacion Diario
fisica.
7. Atender a docentes de Educacion Fisica de los diferentes niveles Diario .
educativos.
8. Elaborar un andlisis de las principales necesidades vy
probleméticas de Educacién Fisica de acuerdo con el nivel y asi Semestral
formular estrategias de intervencion.
9. Replicar las disposiciones oficiales de la Secretaria de Educacion Diario
Publicay de la Secretaria de Educacion al personal a su cargo.
10. Cumplir 'y hacer cumplir los lineamientos regulatorios, Diario
normatividad e indicaciones juridicas aplicables al rea.
11. Implementar las acciones sugeridas por la autoridad normativa Diario
superior. .
12. Rendir cuentas de las actividades de la Coordinacion de
ot e TS Mensual
Educacidn Fisica.
13. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

- e Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; i - . . :
. cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fechade aprobaciéh . : : Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 .
Regional
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"\ Juntostransformemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
cosmmepRERe Direccion de Recursos Humanos

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 de Desarrollo Personal y Social
Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica
Funcion Particular Asignada: | Asistente Administrativo de la Coordinacion de Educacién Fisica
Reporta a: —— Coordinador de Educacion Fisica
Lereportan: ' No aplica

Dar seguimiento y organizar las actividades del Coordinador de Educacidn

Objetivo del puesto Fisica.

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apoyar en la elaboracién 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 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,
. etc.)
1. Coordinar la agenda del Coordinador de Educacién Fisica. Diario
2. Vincular las actividades del Coordinador de Educacién Fisica con -
3 L, AR Diario
otras areas dentro de Coordinacién de Educacion Fisica.
3. Vincular las acciones del Coordinador de Educacion Fisica con Diario
instancias externas dentro del marco de sus funciones.
4. Verificar la programacion de los eventos donde asistay participe el o
. R Diario
Coordinador de Educacion Fisica.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

- Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: } de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
. Administrativa.

Fecha de aprobacién , Aprobé
29 de febrero de 2024 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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% Juntos transformemos

Yucatan

g\ )
‘_ & GOBIERKQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

| Coordinacién de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Educacién Fisica

Reporta a: Coordinador de Educacion Fisica

Le reportan: No aplica

Dar seguimiento y organizar las actividades del Coordinador de Educacion

Objetivo del puesto Fisica.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
1. Llevarlaagenda del Coordinador de Educacidn Fisica. Diario
2. Vincular las actividades del Coordinador de Educacidn Fisica con .
. o is i s Diario
otras areas dentro de Coordinacién de Educacion Fisica.
3. Dar seguimiento a las actividades del Coordinador de Educacion Diario
Fisica.
4. Verificar la informacion de los eventos donde asista y participe el o
: f g s Diario
Coordinador de Educacién Fisica.
5. Realizar los documentos indicados y necesarios tanto para la
Coordinacion de Educacion Fisica como en las dependencias que Diario
asi se requiera.
6. Llevar el control de archivo interno de la Coordinaciéon de L
e ! Diario
Educacién Fisica.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Horario laboral:
' = Administrativa.
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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

Fechade aprobécién -

Aprobo

29 de febrero de 2024

Regional

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

F-PL-EDP-01R00

Pagina2 de 2




7 N?} Juntostransformsmos ‘ SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
{ Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
NI Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacidn

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Procesos Administrativos

Reporta a: , Coordinador de Educacion Fisica

letenortan: Asist.e'nte .Adminis‘t.rativo, Qiligenciero, Intendente, Enlace, Auxiliar
Administrativo y Auxiliar Operativo.

Dar seguimiento a la Base Unica del Personal Docente de Educacién Fisica, a
S ' , los requerimientos de administracion interna de la Coordinacién General de

Objetivo del puesto = i . o Py .
Educacion Fisica, organizar y dirigir a los enlaces administrativos de la

coordinacion.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean

asignadas.
2. Administrar la operacidn y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

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

- € Periodicidad ,
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : “etc.)
1. Darseguimiento a la Base Unica de Personal de Educacién Fisica. Ciclo escolar
2. Formular las estadisticas correspondientes de personal docente. Diario
3. Realizar trabajo coordinado con los responsables de Desarrollo
Pedagodgico y de Acompafiamiento a Supervisores de Educacion Diario
Fisica.
4. Solicitar a los Departamento de Tramite y Control de los
diferentes Niveles Educativos la actualizacion de los movimientos Diario

del personal docente de educacion fisica.

5. Administrar de manera continua los movimientos y
actualizaciones realizada a la Base Unica de Personal de Semanal
Educacion Fisica.

6. Coordinar y dirigir a los Enlaces Administrativos de Educacién

N Semanal
Fisica.
7. Rendir cuentas de las actividades de la Coordinacion. Semestral
8. Asesorar administrativamente al Coordinador General de Biaria

Educacion Fisica.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commopmEY Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o0 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Funciones Especificas estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad
: Administrativa.

Fecha de aprobacién : S Aprobé
29 de febrero de 2024 Director General de Desa.rrollo Educativoy Gestion
Regional
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Descriptiva de Puesto

N Jumostransfarmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
N Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
IR seibaies e Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Clave del puesto: rNo aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo de Procesos Administrativos

Reporta a:

Responsable de Procesos Administrativos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Administrativos.

Dar seguimiento y organizar las actividades del Responsable de Procesos

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

1.
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, orientar y/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,
— etc.) .
1. Coordinar las actividades del Responsable de Procesos -
o . Diario
Administrativos.
2. Vincular las actividades del Responsable de Procesos
Administrativos con otras areas dentro de la Coordinacion de Diario
Educacidn Fisica
3. Vincular las acciones del Responsable de Procesos
Administrativos con instancias externas dentro del marco de sus Diario
funciones.
4. Verificar la programacion de las citas donde asista y participe el o
. . Diario
Responsable de Procesos Administrativos.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO DEL ESTADQ

ZAQ) sumestransomenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- , Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha Vde'aprobavcién

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica

Diligenciero de Procesos Administrativos

Funcion Particular Asignada:

Report'a a:

Responsable de Procesos Administrativos

Le reportan:

No aplica.

Objetivo del puesto

Apoyar de manera continua en las diferentes acciones a realizar dentro del

Area de Procesos Administrativos.

Funciones Generales

1. Apoyaren las actividades de entregay distribucion de correspondencia y/o documentacién en general.

2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad.del inmediato superior jerarquico del area.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, _etc.) -
1. Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general,
dependencias publicas, instituciones de educacion basica, media Diario
superiory superior.
2. Realizar funciones similares y complementarias que le asigne el o
; . . Diario
Responsable del Area de Procesos Administrativos.
3. 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 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad

| de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobho

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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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

Nombre del puesto:

Intendente [ Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion.

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Unidad Administrativa:
Direccion: ;

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica

Funcién Particular Asignada:

Intendente de Procesos Administrativos

Reporta a:

Responsable de Procesos Administrativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Area de Procesos Administrativos.

Apoyar de manera continua en las diferentes acciones a realizar dentro del

Funciones Generales

1. Mantener el ordenylimpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtn se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.

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

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

mismos.

Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las Areas que les corresponda.

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

, _ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , ’ etc.) - :
1. Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de Diario
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.
2. Realizar la limpieza de oficinas, sanitarios, mobiliario y equipo de i
; s sy NP Diario
las areas de la Coordinacion de Educacion Fisica.
3. Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo Diario
requieran.
4. Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o
alguna observacion a efecto de mantener en Optimas Diario
condiciones las instalaciones
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




GOBIERNQO DEL ESTARO

Direccion de Recursos Humanos

Y Juntostransformemos ( SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan | Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
' Administrativa

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Regional

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Enlace de Recursos Materiales

Reporta a:

Responsable de Procesos Administrativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo,del puesto

Gestionar, realizar y controlar todas aquellas solicitudes de requerimientos
necesarios para las diferentes actividades dentro de la Coordinacion de
Educacion Fisica.

Funciones Generales

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

2. Facilitar laatencion, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

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

4. Implementar controles de documentacion recibiday 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.

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

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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : __etc.)
Gestionar con las areas correspondientes dentro de la Secretaria Diario
de Educacidn, las solicitudes de servicios y material.
Dar seguimiento a las solicitudes relacionas con la prestacion de Diario

serviciosy compras.

Elaborar y controlar los Formatos Unicos de Requerimientos
solicitados por la Coordinacion de Educacion Fisica y sus Diario
diferentes areas.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

. o . o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTARO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
| Administrativa

Fecha de aprobacién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Enlace de Control Patrimonial

Reporta a:

Responsable de Procesos Administrativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar, dar seguimiento y control a todas aquellas solicitudes, y acciones
referentes a los bienes muebles e inventario dentro de la Coordinacién de

Educacion Fisica.

" Funciones Generales

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

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

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

Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , etc.)
Gestionar con las areas correspondientes dentro de la Secretaria -
> gy L Diario
de Educacion, las solicitudes bienes muebles.
Actualizar de manera constante del inventario de bienes muebles Diario
dentro de la Coordinacién de Educacion Fisica.
Llevar el control y seguimiento puntual del inventario de la .
i T e s Diario
Coordinacion de Educacion Fisica.
Dar seguimiento a los procesos de entrega recepcion con respeto .
. ; Ny g Diario
al inventario general de la Coordinacion de Educacion Fisica.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




_ 2\ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
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
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{; Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Ries  rommeeswS . Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Procesos Administrativos

Reporta a: ' | Responsable de Procesos Administrativos

Le reportan: , - |No aplica

Apoyar de manera continua en las diferentes acciones a realizar dentro del
Area de Procesos Administrativos.

Objetivo del puesto

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

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

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

= : , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
== etc.)
1. Apoyaren la elaboracién de los listados de asistencia del personal -
. .. e Diario
de la Coordinacion de Educacion Fisica
2. Mantener el archivo interno del personal que labora dentro de la -
. 0 N Diario
Coordinacion de Educacion Fisica.
3. Darseguimiento alas acciones diarias dentro del ‘Area de .
.. . Diario
Procesos Administrativos.
4. Atencion continua del personal que labora dentro la Coordinacion L
s Diario
de Educacion Fisica.
5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 7 Paginalde 2




« ST T U— SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan f Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEmo pR ST § Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
= : Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: 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
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GOBIERNG DEL ESTADQ

3 B

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica.

Funcién Particular Asngnada'

Auxiliar Operativo de Procesos Administrativos

Reporta a:

Responsable de Procesos Administrativos

Le reportan:

No aplica.

Objetivo del puesto

Apoyar de manera continua en las diferentes acciones a realizar dentro del
Area de Procesos Administrativos.

Funciones Generales

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

2. 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.

3. 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.

4. 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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.) '
1. Apoyar en la elaboracién del inventario de la Coordinacion de o
e Diario
Educacién Fisica.
2. Apoyar en el mantenimiento de la Coordinacion de Educacion Diario
Fisica.
3. Participar de manera activa en la realizacién y sequimiento de
tramites y servicios dirigidos a las diferentes areas dentro de la Diario
Coordinacion de Educacion Fisica.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fechade aprobacion = , » ~ Aprobo

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORERNO DR ESTAD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccién de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Supervision de Educacion Fisicay Promocion de la Salud

Reporta a: Coordinador de Educacion Fisica

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Enlace, Auxiliar Técnico y Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

Coordinar las diferentes acciones para logro de la aplicacién, seguimiento y
evaluacion de las actividades relacionadas con la supervision de educacion
fisica en la educacion basica y promocién de la salud.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

fisica de preescolar, primaria y secundaria.

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacidn y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
1. Implementar acciones de supervision relacionadas con las areas
administrativa, promocion deportiva, y pedagdgica vinculadas Ciclo escolar
con la educacion fisica y la promocion de la salud en las escuelas
publicas de educacion basica en el estado.
2. Garantizarla aplicacion del programa de educacion fisica. Diario
3. Atenderadirectoresy supervisores de Educacion Basica. Diario
4. Atencion a docentes de Educacion Fisica de los diferentes niveles Diario
educativos.
5. Organizar reuniones semanales de la coordinacion de supervision semanal
de educacion fisica y promocion de la salud.
6. Organizary Calendarizar visitas de supervision a los docentes de
R L Mensual
Educacion Fisica.
7. Realizar colegiados con los equipos de supervision de educacion Mensual

F-PL-EDP-01R00
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= Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
mmemmE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Disenar el Programa de Promocion de la Salud en el Estado de L
; Diario
Yucatan.
9. Emprender acciones que muestren la adquisicion de estilos de .
: o o e Diario
vida saludables en relacion con la actividad fisica.
10. Organizar, operar y desarrollar el programa integral de atencion a
la obesidad infantil en el estado, procurando generar modelos en
materia de habitos de alimentacion y actividad fisica para Diario
disminuir la prevalencia de obesidad de la poblacién de educacion
basica.
11. Contribuir a la formacion integral de nifios y adolescentes, para
mejorar sus desempenos motores, establecer relaciones Diario
interpersonales y promover el cuidado del cuerpo.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad

Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Regional

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion Publica

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica

Funcioén Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Supervision de Educacion Fisica y Promocion de
la Salud

Reporta a:

Responsable del Supervision de Educacion Fisicay Promocion de la Salud

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

| Asistir al Area de Supervision de Educacion Fisica y Promacion de Salud de la
Coordinacion de Educacién.

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefdnicas.

1.

2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiry llevar documentacion sequn el Area que corresponda.

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

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

: etc.)

1. Llevar el registlro y control de los documentos recibidos vy Diario

generados en el area.

2. Elaborar los oficios o documentos que le sean solicitados. Diario

3. Recibiry turnar documentacion seguln el area que corresponda. Diario

4. Realizary llevar control del archivo. Diario

5. Recibiry realizar llamadas telefénicas. Diario

8. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Diario

7. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
disponible cuando se requiera en relacién 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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Descriptiva de Puesto

O\ sunostanstamemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Enlace [ Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccioén: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asfgnada: Enlace de Supervision de Educacion Fisica de Educacion Preescolar y Especial
Reportaa: Responsable de Supervisién de Educacion Fisicay Promocion de la Salud

Le reportan: No aplica

' Disefnar, organizar y promover acciones administrativas, pedagdgicas,
Objetivo del puesto recreativas, deportivas y de salud escolar para fortalecer la figura del
Supervisor de Educacion Fisica.

Funciones Generales

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

Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

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

Implementar controles de documentacién recibida y generada. *

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.

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

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

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

Dirigir y Evaluar las acciones que ejecutan los supervisores de
Educacion Fisica en las &reas administrativas, pedagdgicas, Diario
deportivas y de promocion de la salud.

Revisar, evaluar y dar seguimiento a los reportes de supervision
de Educacién Fisica y vincular el trabajo con las &reas

gy : i i i Diario
administrativas, pedagogicas, promocion de la salud y promocion
deportiva.
Implementar capacitaciones y orientaciones a supervisores de
Educacion Fisica sobre el valor de la educacion como un derecho Diario

de todas las nifias, los nifios y adolescentes para su desarrollo
integral y bienestar.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SosEmORRL ETRO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Implementar para los supervisores de Educacion Fisica acciones
de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para Diario
fortalecer su practicay contribuir a la mejora educativa.

5. Implementar para los supervisores del Educacion Fisica acciones
de capacitacion, actualizacién y superacion profesional para Diario
fortalecer su practicay contribuir a la mejora educativa.

6. Gestionar cursos de formacion permanente para los supervisores
Educacidn Fisica con el objetivo de mejorar el acompafamiento Diario
pedagogico.

7. Promover el trabajo colaborativo entre escuelas y docentes de
educacion fisica a través de las acciones de los supervisores del Diario
area. ,

8. Favorecer desde el ambito de la funcién de los supervisores y los
docentes de Educacion Fisica la participacion social para Diario
alcanzar objetivos comunes.

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

Diario

: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horariolaboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
: Administrativa.

- Fechade aprobacién - Aprobd
26 da Fabrero de 2094 Director General de Desa'rrollo Educativoy Gestion
Regional
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Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
emmesREe ] Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:. Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada: | Enlace de Supervision de Educacion Fisica de Primaria

Reporta a: : Responsable de Supervisién de Educacién Fisicay Promocién de la Salud
Le reportan: - | Noaplica

Disenar, organizar y promover acciones administrativas, pedagdgicas,

Objetivo del puevsto _ | recreativas, deportivas y de salud escolar para fortalecer la figura del

Supervisor de Educacion Fisica.

Funciones Generales

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

Facilitar la atencidn, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

2.
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. 7
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter 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,
: etc.)
1. Dirigir y Evaluar las acciones que ejecutan los supervisores de
Educacion Fisica en las areas administrativas, pedagdgicas, Diario
deportivasy de promocion de la salud.
2. Revisar, evaluary dar seguimiento a los reportes de supervision
de Educacion Fisicay vincular el trabajo con las areas Diario
administrativas, pedagogicas, promocién de la salud y promocién
deportiva.
3. Implementar capacitacionesy orientaciones a supervisores de
Educacion Fisica sobre el valor de la educacion como un derecho Diario
de todas las nifas, los nifios y adolescentes para su desarrollo
integral y bienestar.
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>4 GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.)
4. Implementar para los supervisores de Educacion Fisica acciones
de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para Diario
fortalecer su practicay contribuir a la mejora educativa.
5. Implementar para los supervisores del Educacion Fisica acciones
de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para Diario
fortalecer su practicay contribuir ala mejora educativa.
8. Gestionar cursos de formacién permanente para los supervisores
Educacion Fisica con el objetivo de mejorar el acompaniamiento Diario
pedagdgico.
7. Promover el trabajo colaborativo entre escuelas y docentes de
educacion fisica a través de las acciones de los supervisores del Diario
area.
8. Favorecer desde el ambito de la funcién de los supervisores y los
docentes de Educaciéon Fisica la participacion social para Diario
alcanzar objetivos comunes.
9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad 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 Educativo y Gestion
Regional

F-PL-EDP-01R00
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% Juntos transformemos

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccién:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Enlace de Supervision de Educacion Fisica de Secundaria e Indigena

Reporta a:

Responsable de Supervision de Educacion Fisicay Promocion de la Salud

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Disefar, organizar y promover acciones administrativas, pedagdgicas,
recreativas, deportivas y de salud escolar para fortalecer la figura del

Supervisor de Educacion Fisica.

Funciones Generales

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

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

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

Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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.

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

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

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

Dirigir y Evaluar las acciones que ejecutan los supervisores de
Educacion Fisica en las areas administrativas, pedagdgicas, Diario
deportivas y de promocidn de la salud.

Revisar, evaluar y dar seguimiento a los reportes de supervision

de Educaciéon Fisica y vincular el trabajo con las éreas Diario
administrativas, pedagogicas, promocion de la salud y promocién

deportiva.

Implementar capacitaciones y orientaciones a supervisores de

Educacion Fisica sobre el valor de la educacién como un derecho Diario

de todas las nifas, los nifios y adolescentes para su desarrollo
integral y bienestar.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




“ sunostanstornenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commmom s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Implementar para los supervisores de Educacion Fisica acciones
de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para Diario
fortalecer su practicay contribuir a la mejora educativa.

5. Gestionar cursos de formacion permanente para los supervisores

Educacion Fisica con el objetivo de mejorar el acompafnamiento Diario
pedagdgico.

8. Promover el trabajo colaborativo entre escuelas y docentes de
educacion fisica a través de las acciones de los supervisores del Diario
area.

7. Favorecer desde el &mbito de la funcién de los supervisores y los
-docentes de Educacion Fisica la participacion social para Diario
alcanzar objetivos comunes.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

' Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: : estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion : Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 .
Regional
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O smestanstomenos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ormmemmemee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcién Particular Asignada: |Enlace de Promocion de la Salud

Reporta a: Responsable de Supervision de Educacion Fisicay Promocion de la Salud
Le reportan: No aplica

7 Promovery fomentar comportamientos, estilos de vida y entornos saludables,
Objetivo del puesto ~ | encaminados alograr una mejor salud en la poblacion, mediante intervenciones
. nutricionales, socioemocionales y actividad fisica.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacidn, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn 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,
: ' : etc.)
1. Dirigir y promover el programa Jornadas “Promocién de la Salud Diario
Escolar”.
2. Dirigir y promover la “Certificacion de Escuelas Promotoras de la -
i Diario
Salud
3. Dirigir y promover los “Encuentros RecreActivos Motrices y de o
" Diario
Salud Escolar”.
4. Dirigir y promover el Programa de Monitoreo Escolar de Salud Diario
(PROMESA).
5. Atender los principales problemas de salud escolar relacionados a
través del trabajo con redes y alianzas, asi como la modificacion Diario
de los principales determinantes de la salud.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
4 GOBIERRO DEI. ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas ; (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Promover todo tipo de actividades relacionadas a la vida -
y . Diario
saludable en las escuelas del nivel basico.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar

Hortariolaboral: disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
 Fechade aprobacion ' = Aprobé
29 de febrero de 2024 Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional
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O\ Juntostionstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan 1 Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos _ e
comemopnEmee | Direccién de Recursos Humanos 5 oo

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social
Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Técnico de Supervision de Educacion Fisicay Promocion de la Salud
Reporta a: Responsable del Supervision de Educacion Fisicay Promocidon de la Salud
Le reportan: , No aplica.

Impulsar y fortalecer comportamientos encaminados a lograr un mejor
desarrollo socioemocional mediante la capacitacion a docentes, directivos,
e = supervisores, alumnos y padres de familia para la promocién de estilos de vida
Objetivo del puesto ; Sl ; . ,
: - | saludable, asi como el disefio de los materiales educativos correspondientes en
el area socioemocional, que impulsen cambios en los habitos para un estilo de
vida saludable.

Funciones Generales

1. Atender, orientary/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
2. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Area.
3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempoy recursos.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

1. Detectar necesidades de capacitacion dentro de la Estrategia
Promocion de la Salud Escolar en el estado de Yucatan.

2. Disenar materiales para la capacitacion en el area socioemocional
y de promocion de la salud a supervisores, directores, padres y

Ciclo escolar

i Yy Diario
alumnos de las escuelas que participen en la Certificacion de
Escuelas Promotoras de la Salud.
5. Disenar materiales para la capacitacién en el area socioemocional
y de promocion de la salud a supervisores, directores, padres y Diario

alumnos de las escuelas que participen en el Programa Monitoreo
Escolar de Salud. (PROMESA).

4. Evaluar el impacto de las capacitaciones a supervisores,
directores, padres y alumnos que participen en la Certificacion de Diario
Escuelas Promotoras de la Salud.
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N\ Juntos transformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomsmopREmRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Desarrollar las capacidades de supervisores, directores, padres
de familia y alumnos para la generacion, seguimiento y evaluacion Semanal
de acciones de promocion de la salud escolar.

6. Disefar y elaborar la guia, folletos y materiales para los

L5 Semanal
programas de Promocion de |a Salud Escolar.
7. Recopilar la bibliografia para el disefio y elaboracion de materiales Semanal
para los programas de Promocién de la Salud Escolar..
8. Recopilar las actividades de “Educacion Emocional” para la Guia Mensual
de Educacion para la Salud (GES).
9. Elaborar el apartado “Educacién Emocional” de la Guia de
.. Mensual
Educacién para la Salud.
10. Capacitar a docentes, directores y supervisores en temas
. , s Anual
relacionados a la Guia de Educacion para la Salud.
11. Disefar y elaborar un instrumento de evaluacion en el area de e
L : ; b Diario
educacion emocional de la Guia de Educacién para la Salud.
12. Recopilar y capturar los resultados de la evaluacion de la Guia de Diario
Educacion para la Salud.
13. Recopilar informacion para los talleres de Educacion Emocional Diario

para las Jornadas de Salud Familiar (JSF).

14. Disefar y elaborar el taller de Educacion Emocional para las
Jornadas “Promocion de la Salud Escolar” y “Encuentros Diario
RecreActivos Motrices y de Salud Escolar”

15. Disefar y elaborar el material didactico para las Jornadas
“Promocién de la Salud Escolar” y "Encuentros RecreActivos Diario
Motrices y de Salud Escolar”.

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

; L g , o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, = Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: , estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
‘ ' Administrativa.

Fecha de aprobacion ; - Aprobo
59 des Febirarn dis 2024 Director General de Desarrollo Educativoy Gestion
Regional
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\ Juntas transformemos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
SonEmopELESTe0 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: . | Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de Supervision de Educacién Fisica en Promocion de la

Salud
Reporta a: ' Responsable del Supervision de Educacion Fisica y Promocion de la Salud
Lereportan: No aplica.

Objetivo del puesto

Promover la Matrogimnasia y la Activacion Fisica en las Escuelas de Educacion
Basica.

Funciones Generales

1.

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

2. 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.
3. 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.
4. 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.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas | - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' : v etc.)
1. Planificar las actividades de las sesiones de matrogimnasia que
se imparten en las Jornadas “Promocion de la Salud Escolar” y los Ciclo escolar
“Encuentros RecreActivos Motrices y de Salud Escolar”.
2. Elaborarydisenarlos materiales que se utilizan en las sesiones de
matrogimnasia que se imparten en las Jornadas “Promocion de la Diario
Salud Escolar”y los “Encuentros RecreActivos Motrices y de Salud
Escolar”.
3. Impartir sesiones de matrogimnasia en las Jornadas “Promocién
de la Salud Escolar”y los “Encuentros RecreActivos Motrices y de Semanal

Salud Escolar”.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
coREmonRLESTO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, |mpartir platicas sobre los beneficios de estrechar el vinculo
afectivo entre la madre o padre de familia y el hijo(a), la
socializacion, la integracion, los valores, la higiene, la cultura
fisica, etc.

5. Planificar las actividades de Activaciones Fisicas. que se
imparten en las Jornadas “Promocion de la Salud Escolar” y los Semanal
“Encuentros RecreActivos Motrices y de Salud Escolar”.

8. Elaborar y disefar los materiales que se utilizan en las
Activaciones Fisicas que se imparten en las Jornadas “Promocion
de la Salud Escolar”y los “Encuentros RecreActivos Motrices y de
Salud Escolar”.

7. Impartir sesiones de Activacion Fisica en las Jornadas
“Promocion de la Salud Escolar y los “Encuentros RecreActivos Semanal
Motrices y de Salud Escolar”.

8. Personificar a la mascota “CHAKY" en las Jornadas “Promocion de
la Salud Escolar y los “Encuentros RecreActivos Motrices y de Semanal
Salud Escolar

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

Semanal

Semanal

Diario

s Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion : : Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 .
Regional
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADOQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Desarrollo Pedagdgico

Reporta a:

Coordinador de Educacion Fisica

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Enlace y Auxiliar Técnico

Planear, organizar, instruir, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades
Técnico - Pedagdgicas relacionadas con la formaciéon de los docentes de

 Objetivo del puesto

educacion fisica que desarrolle la Coordinacion General de Educacidn Fisica.

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, mas no limitativas.

, ] Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
Dar seguimiento a los tramites sobre cursos y actualizacion
pedagodgica que involucren docentes, supervisores y ATPs de Ciclo escolar
educacion fisica.
Realizar reuniones periodicas de organizacion de actividades .
- : [ Diario
pedagogicas con el Coordinador General de Educacion Fisica.
Proporcionar apoyo y asesoria técnico-pedagogico a las diversas Diario
instancias que lo soliciten. (Niveles de E.B) '
Brindar atencidn pedagogica a docentes de Educacion Fisica de Diario
los diferentes niveles educativos.
Realizar un listado de avances de las actividades encomendadas. Semanal
Coordinar e impartir programas de capacitacion y asesoria
técnica para las areas para el optimo desempefio de sus Semanal
funciones.
Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e © —
informacion que se genere.
Organizar y Calendarizar cursos para los docentes de Educacion
L Mensual
Fisica.
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Yucatan Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' ' etc.) ’
9. Organizar reuniones de colegiado con los supervisores y ATPs Mensual
10. Rendir cuentas de las actividades de la coordinacion Anual
. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Horario laboral:
e Administrativa.

Fecha de aprobacion . ' ~ Aprobo

99 de febrero de 2024 Director General de Desarrollo Educativoy Gestion
Regional

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de?2




/AN duntostwansiomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| (- Yucatan = Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
L Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: | Secretaria Administrativa [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion Publica

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Desarrollo Pedagdgico

Reporta a: ' | Responsable del Desarrollo Pedagogico

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Asistir al Area de Desarrollo Pedagogico de la Coordinacion de Educacién.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, - : Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.) '
1. Elaborarlos oficios o documentos que le sean solicitados. Diario
2. Realizaryllevar control del archivo. Diario
3. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Diario
4. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato ' Diario
9; Toda.s las demas fun_ciqnes que requ.ier.a el_ puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: ' de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacién ' ~ Aprobd

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 .
Regional
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Yucatan

3 ’ g GOBIERNO DEL. ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica

Funcién Particular Asignada:

Enlace de Profesionalizacién y Gestidn Docente

Reportaa:

Responsable de Desarrollo Pedagdgico

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender, gestionar y dar seguimiento a los procedimientos y mecanismos de
operaciéon como tramites pedagdgicos y de acompafamiento al docente de
Educacion Fisica

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre la
Area donde desempefia s

s diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
us funciones.

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

3. Organizar y controlar los
inmediato superior jerarg

documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del &rea e informar al
uico.

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes a través de los Manuales,

Reglamentos, Instructivo

s, 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,

, : _etc.)
1. Atender los procedimientos y mecanismos de operacion de los o
e Diario
docentes de Educacion Fisica.
2. Verificar la programacion de las citas donde asista y participe el _
. Diario
Responsable del Desarrollo Pedagogico
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad
Administrativa.

F-PL-EDP-01R00
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEmopRETE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion | . Aprobé
29 de febrero de 2024 Director General de Desarrollo Educativoy Gestion
Regional
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somsmopnmme | Direccion de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Enlace de Desarrollo Pedagdgico, Capacitacion y Procesos de Unidad del

uncion Particular Asignada: | -
Funcion Ietilar Aolgnada Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros

Reporta a: Responsable de Desarrollo Pedagdgico
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto | Crear, planificar y capacitar a los docentes de Educacién Fisica

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: - etc.)
1. Crear estrategias para llevar la informacién al docente de
Educacion Fisica sobre temas técnicos-pedagdgicos y de Diario

formacion continua de acuerdo con las normas establecidas por
la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros.

2. Planificar cursos de formacion continua que cumplas con la
criterios establecidos por la Unidad del Sistema para la Carrera de Diario
las Maestras y Maestros.

3. Dar seguimiento a los procedimientos y mecanismos de
operacion de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Diario
Maestras y Maestros.

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

. - ; o w s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN]STRAC'ON Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
comEmopEmes Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: | de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion : e Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 :
Regional
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N smostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmomREmE ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica.

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Técnico de Logistica y Desarrollo Pedagdgico

Reporta a: , Responsable del Desarrollo Pedagdgico

Le reportan: No aplica.

Atender y dar sequimiento de todas las acciones, procedimientos y
mecanismos de operacion logistica que impliquen y se necesiten en toda
actividad pedagdgica de acuerdo con las normas establecidas por la secretaria
de educaciony la coordinacion pedagdgica de educacion fisica.

Objetivo delrpuesto

Funciones Generales

1. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

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

3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Elaborar cronogramas de accion y seguimiento de las acciones Diario
programadas de cobertura pedagdgica en Educacion Fisica.
2. Dar seguimiento a los procesos administrativos y tramites Diario
referentes a la organizacion de actividades programadas.
S. Establecer mecanismos de operatividad para la realizacién de las Diario

actividades del Area de Desarrollo Pedagdgico.

4. Gestionar los recursos necesarios e indispensables con el area
encargada de los procesos administrativos de la Coordinacion de Diario
Educacion Fisica

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

: - , o Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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: Juntostransform‘smos ' SECRETARIA DE ADM]NISTRACION Y FlNANZAS
= Yucatan @ subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
cenERnoBRLESTAO ! Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

— : Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion i o Aprob6
29 de febrero de 2024 Director General de Desa'rrollo Educativoy Gestion
Regional
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) Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO ‘

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan ' Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Técnico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica.

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Técnico Pedagdgico en Educacion Fisica

Reporta a:

Responsable de Desarrollo Pedagogico

Lereportan:

No aplica.

Objetivo del puesto

Capacitar, gestionar y acompanar a los docentes de Educacién Fisica durante
los procedimientos y mecanismos pedagdgicos de acuerdo con los programas
vigentes y normas establecidas por la secretaria de educacién y la
coordinacion pedagdgica de educacion fisica.

Funciones Generales

1. Atender, orientar y/o canalizar la atencidn de los usuarios que lo soliciten.

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

3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

: . Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Capacitar a los supervisores y docentes de Educacion Fisica de
- S Semanal
todos los niveles de Educacion Basica
2. Impartir estrategias de desarrollo y mejora continua a los Diario
Supervisoresy Docentes de Educacion Fisica '
Disefnar materiales para los procesos de capacitacion. Diario
Proporcionar acompanamiento continuo a los supervisores y
docentes de Educacion Fisica durante los procesos vigentes en Diario
capacitacion y promocion.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




\ % Juntos transformemos

: Yucatan

r

o GCBIERNOC DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
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 Desa.rrollo Educativo y Gestion
Regional
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccion:

Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento:

Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Promocién Deportiva

Coordinador de Educacion Fisica
Secretaria Administrativa, Enlace y Auxiliar Técnico

Reporta a:
Lereportan:

Proveer, planear, integrar, organizar, dirigir y controlar todo lo referente a los
programas establecidos y no establecidos en los deportes, eventos recreativos
y civicos.

Objetivo del puesto

- Funciones Generales

Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean
asignadas.

2. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.
3. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
4. 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 la realizacion de los Juegos Deportivos Escolares .
: PN Bimestral
Nacionales de la Educacion Basica.
2. Organizar, supervisar y promocionar la realizacién del Pentatlon
. Mensual
Infantil.
3. Elaborar la planeacion, organizacion, coordinacion y ejecucion
) ; . Pt Anual
Desfile 16 de septiembre de la Independencia de México.
4. Elaborar la planeacion, organizacion, coordinacion y ejecucion del Anual
Desfile del 20 de Noviembre la Revolucion Mexicana.
5. Organizar y supervisar la realizacion del Stan de la Secretaria de
-, . : Anual
Educacion en la feria de Xmatkuil.
6. Proponer un calendario de eventos periddicos y especiales en Wizl
materia de educacidn fisica, deporte escolar y fomento civico.
7. Organizar y supervisar la realizacion del calendario de eventos
periddicos y especiales en materia de educacion fisica y deporte Semanal
escolar
8. Elaborar la planeacion, organizacidn, coordinacién y ejecucién del
s Anual
concurso de Demostracion de escoltas de bandera.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADOQ

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.)
9. Cogrdinar y supervisar las actividades del personal que conforma Mansial
su area.
10. Planificar y Organizar las actividades Deportiva Internas vy
. v Anual
Externas de la Direccion.
11. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento
: : Anual
del plan de trabajo establecido.
12. Elaborar la Convocatoria, el Reglamento General de Participacion
y el Instructivo Técnico de los Juegos Deportivos Escolares Anual
Nacionales de la Educacion Basica.
13. Comunicar a los supervisores de educacion Fisica y, a través del
Departamento dar seguimiento para la promocién continua, sobre -
el calendario, los eventos programados y el cambio de estos para
su participacién
14. Brindar apoyo al coordinador general, de acuerdo a las
L Mensual
actividades programadas.
15. Realizar un listado de avances de las actividades encomendadas;
asi como mantener actualizada la documentacion de las tareas Bimestral
asignadas e informacién que se genere
16. Enlace directo con diversas dependencias de Gobierno, asi como
escuelas de nivel superior y Empresas privadas para la creacion fnial
de convenios y acuerdos en favor de la promocion deportiva de
nivel primaria.
17. Elaborar las Convocatorias de las diferentes actividades de la —
coordinacion.
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprbbé

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional
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O\ smeswanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
emommERe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion Publica

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: 0 Coordinacion de Educacion Fisica

Funcién Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Promocién Deportiva

Reporta a: Responsable del Promocién Deportiva

Le reportan: ‘ No aplica

Dar seguimiento y organizar las actividades del Area de Promocion Deportiva

Shletivo del puesto de la Coordinacion de Educacion Fisica.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segln el drea que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
» - Periodicidad
‘Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : etc.)
1. LIevalr registroy control de los documentos recibidos y generados Diario
en el area.
2. Elaborarlos oficios o documentos que le sean solicitados. Diario
3. Realizaryllevar control del archivo. Diario
4. Elaborarlas requisiciones de materiales e insumos del area. Diario
5. Llevar el control de la agenda del jefe inmediato Diario
6. Todqs las demas fupcionesl que rgqufera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
' Administrativa.

Fecha de aprobacion . Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de'2024 ,
Regional
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D) Juntostranstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan = Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
eemm—_——— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada: | Enlace de Promocion Deportiva

Reporta a: Responsable de Promocidn Deportiva

Lereportan: - |[Noaplica

Coordinary gestionar las actividades de promocién deportiva escolar con los
diferentes niveles de Educacidn Fisica.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del &rea 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,
: - etc.)
1. Realizar los tramites necesarios ante el Responsable de
Promocion Deportiva para la realizacion de actividades Diario
deportivas.
2. Organizar la informacion generada de las actividades realizadas Diario

en cada evento Promocion Deportiva.

3. Gestionary dar sequimiento a las solicitudes de apoyo de material
y servicios para la realizacion de actividades referentes con Diario
promocion deportiva.

4. Coordinar reuniones de trabajo para el control logistico de las
actividades de promocidn deportiva.

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

Diario
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)\ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
Yucatan  subsecretariade Administracién y Recursos Humanos e
sommmme ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: | de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
— Administrativa.

Fecha de aprobacion 3 : , ~ Aprobd

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 .
Regional
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3 Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
sonemo pecssme ’ Direccion de Recursos Humanos

|

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica.

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Técnico de Juegos Deportivos Escolares y Pentatlon Infantil
Reporta a: Responsable de Promocion Deportiva

Le reportan: No aplica.

Apoyar, participar y dar seguimiento a las diferentes actividades que se
realizan dentro del Area de Promocidn Deportiva

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

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

3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
4. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

1. Apoyar en la elaboracion de la Convocatoria del Pentatlén Infantil
Juegos Deportivos, el Reglamento General de Participacion y Ciclo escolar
Manual de Escoltas y Banda de Guerra.

2. Apoyar en la elaboracion de la documentacion correspondiente a

cada evento que se realice dentro del Area de Promocion Diario
Deportiva.

3. Reportar todas aquellas acciones e incidencias que se presenten .

o iy . Diario

durante la realizacion de las actividades.

4. Participar de manera activa en la organizacién de todas las Diario
actividades dentro del Area de Promocion Deportiva.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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%‘; Juntostransform_e'mos I SECRETARIA DE ADM]N]STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan E Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEmnoBELEST0 1 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la net‘:.esidad
Horario laboral: : | 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 Desa'rrollo Educativo y Gestion
Regional
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R Juntostransfurmsmos SECRETARIA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coneRnopR TR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: : Direccion de Desarrollo Personal y Social

Departamento: Coordinacion de Educacion Fisica

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Técnico de Eventos Civicos Deportivos y Jueceo

Reporta a: Responsable de Promocién Deportiva

Le reportan: No aplica

Crear, planificar, controlar y gestionar las actividades relacionadas con eventos
civico deportivos y jueceo.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Atender, orientary/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
2. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Area.
3. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempoy recursos.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

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

1. Realizar los trdmites necesarios ante el Responsable de
Promocién Deportiva sobre las necesidades de instalaciones,
material y equipo que se requieran para el funcionamiento de las Semanal
actividades Civicas Deportivas y para el jueceo de los eventos
Civicos o Deportivos

2. Organizar la informacion generada de las actividades realizadas

en cada evento de Educacion Fisica y elaborar un informe para su Mensual
difusion.
3. Organizar cursos de actualizacion de jueceo para personal de Saianal
apoyo y docentes.
4. Organiza las actividades civicas de los supervisores con los -
s . . Diario
docentes adscritos a los diferentes niveles.
5. Coordinar juntas de trabajo con protocolo del Gobierno del Estado o i
. i Diario
y de la Secretaria de Educacién.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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>\ Juntostanstormemos ~~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
fomemopR SIS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

| Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 y/o de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: , de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
: | Administrativa.

 Fechade aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y Gestion

29 de febrero de 2024 .
Regional
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Vill. DATOS GENERALES

Direcciéon General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Domicilio: Calle 25 S/N x 38 Y 40 Colonia Garcia Ginerés C.P. 97069, Mérida, Yucatan. México
Teléfono: (999) 9 64 01 00 y (999) 9 642350

Extensién: 56441

Péagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Correo Electronico: No aplica

Area Extension
: i . . : 999 964
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional. 0100 .
Coordinacién de la Unidad de Igualdad de Género 56412
Coordinacién de Evaluacion de Programas. No aplica
Coordinacién de Servicios Generales. ¢ 56401
Coordinacién de Normatividad. 56472
Coordinacién de Control Interno. No aplica
Coordinacién de Gestion Administrativa y Financiera. 56441
Coordinacién de Estrategias Estatales para la Construccion de 56480
Ambientes de Aprendizaje Enriquecidos.
Coordinacion de Nutricién, Alimentacion y Entornos de Consumo
56454
Escolar.
Coordinacién de Cultura y Promocién Editorial. 56451
Direccién de Desarrollo Educativo. ' 56441
Coordinacién Estatal del Programa para la Atencion al Rezago en 56483
Educacién Basica.
Coordinacién Estatal del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las 56431
Escuelas de Educacién Basica.
Coordinaciéon Estatal del Programa de Fortalecimiento a la Funcién
" 56443
Supervisora.
Coordinacion Estatal del Programa Institucional de Fortalecimiento a la
e 56421
Funcién Directiva.
Coordinacion Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Basica. 56423
Coordinacion Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo 56426
Profesional Docente.
Coordinacion Estatal del Programa Nacional de Inglés. 56480
Coordinacion Estatal del Programa de Lectura y Escritura . 7125111
Coordinacioén Estatal del Programa Nacional de Convivencia Escolar. - 56102
Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado. 56488
Direccién de Servicios Regionales 56411
Departamento de Control Patrimonial de Escuelas. 56414
Coordinacion Estatal de Participacion Social en la Educacion. No aplica
Coordinacién de Servicios Generales. No aplica
Coordinacion Regional CEDE Ticul. 997 972

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2754
L, . 997 976
Coordinacion Regional CEDE Peto. 0362
Coordinacién Regional CEDE lzamal. 9?%5?31
Coordinacion Regional CEDE Inaldmbrica. 56401
inacié ' 991 915
Coordinacion Regional CEDE Motul. 065
Coordinacién Regional CEDE Tizimin. 986 863
5400
Coordinacién Regional CEDE Maxcan. B 9%25171
Coordinacién Regional CEDE Valladolid. 9865; 536
Coordinaciéon Regional CEDE Hunucma. 9%%331
Coordinacién Regional CEDE Tekax. 99721954
Coordinacién Regional CEDE Yaxcaba. : 986?33?(?6
Coordinacion Regional CEDE Paulo Freire. 9%% 89512
Direccion de Desarrollo Personal y Social. 99223220
Departamento Administrativo. 56311
Departamento de Desarrollo Humano. 56010
' 99 994
Coordinacioén Ver Bien para Aprender Mejor . 27170
56213
; 99 994
Coordinacion de Vinculacion Institucional. 27170
56216
Coordinacion de Educacién Fisica 51568

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Actividad

Fecha o
Revision

Generacion del Manual de Organizacion de la Direccion
05/12/2019 00 General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la
Secretaria de Educacién.
Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion
29/01/2021 01 General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la
Secretaria de Educacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion
31/08/2022 02 General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la
Secretaria de Educacion.

Actualizacién del Manual de Organizacién de la Direccion
General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la

31/08/2023 03 Secretarfa de Educacion. (lll. Fundamento Legal, VI.
. Estructura Organica, VII. Organizacién por Area y VIIl. Datos
Generales).

Actualizacién del Manual de Organizacion de la Direccion
General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional de la
Secretaria de Educacion. (VI. Estructura Organica, VII.

15/04/2024 04
‘ Organizacion por Area y VIII. Datos Generales).

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Profesor José Ledhe] zscalante Aguilar
Director General de Desarrollo Educativo
y Gestidon‘Regional

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