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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion

15/07/2025 No aplica

Jefe de Profesionalizacion
Docente, Investigacion e
Innovacion

(1)
Auxiliar Administrativo
(2)
Secretaria Administrativa

| |

Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1v)

Responsable Responsable
(1(2v) (1)(1v)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Educacién Fisica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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RENA i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’:ﬁ*
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos -

VT T —— Direccion de Recursos Humanos -

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesta: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacion
Jefe de Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e
Innovacion

Reporta a: Director de Educacion Fisica

Le repbrtan: b k. Encargado de Area, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Funcién Particular Asignada:

Planear, organizar y supervisar el desarrollo de programas educativos y de
profesionalizaciéon docente al igual que proyectos de investigacion e
innovacion en el ambito de la educacion fisica, deporte escolar, activacion fisica
y educacién para la salud. Esto incluye disefar estrategias de capacitacién y
programas para educadores fisicos, fomentar la innovacion mediante
investigaciones.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operaciéon del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actnwdades

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Reportary responder por todas las actividades del departamento
de profesionalizacién docente, investigaciéon e innovacion al Diario
director de educacion fisica.

2. Supervisar el disefio y actualizacién de programas permanentes

de Educacion Fisica, asegurando que estén alineados con el Plan Diario
Estatal de Mejora de la Educacién Fisica y la Nueva Escuela
Mexicana.

3. Dar seguimiento a todas las actividades de profesionalizacién ,
docente, investigaciéon e innovaciéon que se desarrollen en la Diario

direccion de educacion fisica, atendiendo las necesidades de los
docentes de Educacion Fisica para su desarrollo profesional

docente.
4. Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de
actividades, al igual que establecer las reglas de operacién de los Diario

programas del departamento.
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Descriptiva de Puesto

5.

Funciones Especificas

Evaluar las actividades y estrategias utilizadas por sus areas en el
desarrollo de sus objetivos.

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

6.

Dar seguimiento a la implementacion de programas educativos
innovadores y atractivos para disminuir el rezago educativo
mediante la profesionalizacion docente.

Diario

Supervisar la Implementacion de curriculos educativos
incorporando enfoques pedagogicos contemplados en la nueva
escuela mexicana, asi como estrategias y herramientas
didacticas.

Diario

Supervisar la aplicacion de talleres y seminarios de capacitacion
para educadores fisicos, enfocados en nuevas metodologias y
técnicas didacticas para mejorar la ensefanza de la educacién
fisica y potenciar la autonomia profesional.

Diario

Gestionar el trabajo en conjunto con el departamento de
supervisiéon y Asesoria Técnica Pedagdgica de educacion fisica
para apovyar los procesos educativos del trabajo docente.

Diario

10.

Coadyuvar en la actualizacion de manuales administrativos,
pedagdgicos y operativos para asegurar que los procedimientos
de la direccidn de educacion fisica sean eficientes y se ajusten a
normativas actuales Establecidas en la Ley General de

Educacion.

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa. g

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Sub taria de R H
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Direccion de Recursos Humanos
GOBERKO DEL ESTADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacion
Auxiliar Administrativo del Departamento de Profesionalizacion Docente,

Investigacion e Innovacién
Jefe de Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e

i : Innovacién
‘Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

Atender, administrar y dar seguimiento a todas las acciones técnico-
Objetivo del puesto administrativas al igual que los procedimientos y mecanismos de operacion
logistica que se impliquen en el departamento y las que se le encomiende.

Funciones Generales

1. Desempeniar actmdades admmlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operaCIon diaria e

informar avances al superior inmediato jerdrquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

: == Periodicidad
EUnciones Especiticas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender las necesidades técnico-administrativas y especificas :
del departamento, asi como de las dreas de profesionalizacién Diario

docente, investigacion e innovacion.
1. Dar seguimiento a los procedimientos y mecanismos de

operacion logistica de las act1V|dades del departamento y sus Diario
areas.

2. Organizar y archivar todos los documentos del departamento Diario
por areas y actividades.

3. Apoyar en las diversas actividades especificas de Diario
profesionalizacién docente, investigacién e innovacion.

4. Disefar el calendario de eventos organizados por la jefatura y Diario
sus diferentes areas.

5. Coordinarse con los responsables de cada evento a fin de
garantizar el suministro del material, equipo y personal Diario
necesario.

6. Verificar la adecuada programacion de las actividades y eventos
organizados por las éreas, al igual que la vinculacién con los Diario

departamentos que conforman esta direccion.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

Horario laboral: & Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Direccién de Recursos Humanos

L GOBiERKO DELESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: B Departamento de Profesionalizacién Docente, Investigacion e Innovacion

Secretaria Administrativa del Departamento de Profesionalizacién Docente,

Funcion Particular Asignada: N .y
Investigacién e Innovacion

Jefe de Departamento de Profesionalizacién Docente, Investigacion e

Reporta a: -
Innovacion

Le reportan: B No Aplica

Atender, administrar y dar seguimiento a todas las acciones administrativas
Objetiva del puesto directas del departamento y las que se le encomienden, asi como asistir al
titular del departamento.

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

3. Recibir y llevar documentacién segtin 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. Dar atencién general al publico que se presente al
departamento y cubrir las necesidades del mismo, asi como Diario
documentos administrativos de entrada y salida.
1. Administrar y archivar todos los documentos del departamento Diario
por areas.
2. Llevar la agenda del departamento y de las actividades que se Diario
realizan del mismo.
3. Gestionar, redactar y dar seguimiento a documentos y oficios Diari
. iario
necesarios del departamento.
4. Recibir llamadas y reportar todos los pendientes al jefe del .
Diario
departamento.
5. Anotar en el minutario el nimero de oficios que se vaya Diari
iario
generando en el departamento.
6. Elaborar la agenda del jefe del departamento y comunicarla al Diario
mismo.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto f

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. J ‘

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica 5
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Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERND DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacion
Funcién Particular Asignada: JSglec]g:#leleXel Area para la Promocién y Reconocimiento Docente

iy Jefe de Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e
Innovacion

Le repo&an; ; : Responsable

Reporta a;

Supervisar y dar seguimiento a la tarea de disefar, implementar programas estratégicos
A educativos, de desarrollo profesional para los docentes en el ambito de la educacion
QObjetivo del puesto ke, X " > : .

3 fisica, capacitar y actualizar con nuevas herramientas y metodologias que mejoren la
ensefanza y la practica de la educacién fisica en las escuelas de educacién basica.

Funciones Generales

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

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

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

&=

N[Oyl o

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

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a los programas permanentes de promocién, de
estrategias didacticas en educacion fisica que promuevan la
participacion activa de los alumnos y padres de familia en las Diario
escuelas de educacién basica (clases de matrogimnasia, ferias
recreativo-motrices, circuito pedagdgico motriz etc.)

1. Revisar y analizar de manera constante los planes y programas
de estudio vigentes (Nueva Escuela Mexicana) para disefar Diario
estrategias innovadoras en la aplicacion de los mismos.

2. Supervisar la creacion y promocién de instrumentos de
evaluacién y valoracién de educacion fisica a los docentes para
tener un monitoreo que permita obtener el avance de los Diario
aprendizajes en educacién fisica.

3. Establecer procesos de formacion y desarrollo profesional que
permitan a los docentes actualizarse en el modelo educativo de Diario
la Nueva Escuela Mexicana.
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GOBIERKO DEL £STADO © 2024-2030

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Ofertar un programa de capacitacién y actualizacién para todos
los docentes de educacién fisica, enfocado en las nuevas
metodologias y herramientas de evaluacion formativa.

Periodicidad

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

Diario

Establecer estrategias de capacitacion y profesionalizacion
como apoyo para los docentes en los procesos de admision y
promocion.

Diario

Promover diversos espacios de actualizacion que motiven la
participacion de docentes, supervisores y Asesores Técnicos
Pedagodgicos.

Diario

Supervisar los proyectos comunitarios que refuercen los
aprendizajes y contribuyan a la participacién activa de la
comunidad escolar.

Diario

Promover programas permanentes de informacion y asesoria
para el desarrollo profesional con respecto a los concursos
nacionales establecidos en la Ley General del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

Diario

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

Diario

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacién Docente, Investigacion e Innovacion

AN ET@ASEGERER] Responsable de Procesos Docentes

Reporté Al ; i Encargado de Area para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

Sk . Disefiar e implementar programas estratégicos educativos y de desarrollo
Objetivo del puesto . A iy
profesional para los docentes en el dmbito de la Educacién Fisica.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Elaborar estrategias de capacitacion y profesionalizacion como

apoyo para los docentes en los procesos de admision y Diario
promocion.

2. Promover programas permanentes de informaciéon y asesoria
para el desarrollo profesional con respecto a los concursos Diario

nacionales establecidos en la Ley General del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diang
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Direcciéon de Recursos Humanos
COBIERKO DEL ESTABO © 20242030

Descriptiva de Puesto f

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacién Docente, Investigacion e Innovacion
T Tl 27 T (VT AT EL ERY Responsable de Recursos Didacticos y Materiales Educativos

'Reportafa: 5 Encargado de Area para la Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

sian : Disefiar herramientas y metodologias que mejoren la ensefianza y la practica
Objetivo del puesto SO gt
de la educacidn fisica en las escuelas de educacién basica.

Funciones Generales

1. Admlnlstrar Ia operaCIon y proporcionar seguimiento a las actIVIdades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Crear programas que promuevan estrategias didacticas en
educacion fisica para la participacién activa de los alumnos y

padres de familia en las escuelas de educacién basica (clases de Diario
matrogimnasia, ferias recreativo-motrices, circuito pedagdgico ’
motriz etc.)
1. Revisar y analizar de manera constante los planes y programas
de estudio vigentes (Nueva Escuela Mexicana) para disefiar ) Diario

estrategias innovadoras en la aplicacion de los mismos.
2. Crear y promover instrumentos de evaluacién y valoracion de

educacion fisica a los docentes para tener un monitoreo que Diario
permita obtener el avance de los aprendizajes en educacion
fisica.

3. Elaborar proyectos comunitarios que refuercen los aprendizajes Diario

y contribuyan a la participacién activa de la comunidad escolar.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. —'

Fecha de apfobacién:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

= N

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacion Fisica
Departamento: Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacién

Reporta a: B Encargado de Area para la Promocién y Reconocimiento Docente
Le reportan: No Aplica

Obijetivo del puesto de la la practica docente y ensefianza de la educacion fisica en las escuelas de

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

I (el W 2 Taa (T TR EG ER Responsable de Capacitacion

Disefiar e implementar acciones de capacitacion y actualizacién parala mejora

educacion basica con base a los contenidos de la nueva escuela mexicana.

Funciones Generales

. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

Funciones Especificas

Crear programas de capacitacion y actualizacién para todos los
docentes de educacion fisica, enfocado en las nuevas Diario
metodologias y herramientas de evaluacién formativa. ‘

Ofertar diversos espacios de actualizacion que motiven la

participacion de docentes, supervisores y Asesores Técnicos Diario
Pedagodgicos.

Colaborar en los procesos de capacitacion con los diferentes Diario
departamentos de la Direccién de Educacion Fisica

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

3
4o

Horario laboral Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Eecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacién

Encargado de Area de Investigacion e Innovacién en Educacién Fisica

 Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e

Reporta a;: - i
: : Innovacion

Le reportan: : Responsable

Supervisar y fortalecer estrategias de investigacion e innovaciéon educativa
para los docentes de educacion fisica a través de la tecnologia, contribuyendo
Objetivo del puesto a la ensefianza y la practica de la asignatura en las escuelas de educacion basica
manteniéndose a la vanguardia, asegurando la mejora constante de los
programas y el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos.

_ Funciones Generales

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

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

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

4, Fagilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Supervisar las estrategias de tecnologia educativa, que
incluyen inteligencia artificial, gamificacion, salas de reuniones
virtuales, que apoyen a la planificacién y evaluacién de los
aprendizajes de la Nueva Escuala Mexicana.

Diario

1. Dar seguimiento a los instrumentos diagndsticos a través de
plataformas virtuales que identifiquen las necesidades e Diario
intereses del docente de educacion fisica de educacion basica.

2. Fomentar una comunidad de préactica virtual para el intercambio Diario
de experiencias y el aprendizaje colaborativo entre los docentes.

3. Dar seguimiento a la creacion de la revista de Educacién Fisica
en el estado de Yucatdn, en la que se publiquen articulos
cientificos, teorias pedagogicas, noticias y recomendaciones Diario
sobre la cultura fisica y el deporte con base en investigaciones
realizadas por el departamento en un periodo inicial de 2 afios.
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Q R EHAL v SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . % :
<) Subsecretaria de Recursos Humanos g
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos e

GOBIERNO DEL £5TADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

. & Periadicidad
fcionesEspeciiicas (Biario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
4. Validar instrumentos tecnolédgicos de diagndstico para medir el
impacto de la Educacion Fisica en el rendimiento académico y la Diario
salud de los estudiantes, aplicandolo a un minimo de 5 escuelas
piloto.

5. Supervisar las estrategias de promocién y difusién de
investigaciones Publicando y divulgando resultados de estudios

e innovaciones a través de medios institucionales vy Diario

colaboraciones externas para fortalecer la visibilidad y el impacto }

del trabajo realizado en el drea de educacidn fisica. |
6. Dar seguimiento a los materiales educativos y guias t

metodoldgicas existentes para incorporar las nuevas Diario f

investigaciones, técnicas y tendencias en educacion fisica. '
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario |

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Eioravia laboral: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
% requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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NG BERACIRIENTO Biva SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS f & i
(‘ )) YUCATAN : Subsecretaria de Recursos Humanos 5
OO coneamoneessmse 04203 Direccién de Recursos Humanos |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacion Docente, Investigacion e Innovacion
FI Ty Mo Tai [ ETFACTGELERY Responsable de Investigacion

Reportaa: i B Encargado de Area de Investigacion e Innovacién en Educacién Fisica

Le reportan; No Aplica

: = Elaborar investigaciones del ambito educativo en especial en la educacion
Obijetivo del puesto fisica, deporte escolar, activacion fisica y educacién para la salud, fomentando
el intercambio de experiencias y el aprendizaje colaborativo entre los docentes.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Crear instrumentos tecnolégicos de diagnéstico para medir el
impacto de la Educacion Fisica en el rendimiento académico y la Diario
salud de los estudiantes. ’

2. Crear estrategias de promocion y difusién de investigaciones
Publicando y divulgando resultados de estudios e innovaciones
a través de medios institucionales y colaboraciones externas Diario
para fortalecer la visibilidad y el impacto del trabajo realizado en '
el area de educacion fisica.

3. Crear materiales educativos y guias metodolégicas para las
nuevas investigaciones, técnicas y tendencias en educacion Diario
fisica.

4. Desarrollar estrategias de promocién y difusion de
investigaciones Publicando y divulgando resultados de estudios
e innovaciones a través de medios institucionales y Diario
colaboraciones externas para fortalecer la visibilidad y el impacto
del trabajo realizado en el drea de educacion fisica.

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

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



A ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ES.
(38F) Subsecretaria de Recursos Humanos "
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos bl

GOBIERNO DEL £5TADO © 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ‘)v: ’.- _\v i
A
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
COBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Profesionalizacién Docente, Investigacion e Innovacion

T el AT (VI BTG ELERE Responsable de Innovacion

Reporta a: Encargado de Area de Investigacion e Innovacién en Educacién Fisica

Le reportan: No Aplica

e : Crear estrategias de tecnologia educativa para fortalecer la educacién fisica
Objetiva del puesto e i | » :
con el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos.

Funqones Generales

Admlmstrar la operacién y proporcionar segu1m|ento a las actividades Tecmcas Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Elaborar estrategias de tecnologia educativa, que
incluyen inteligencia artificial, gamificacion, salas de reuniones Diario
virtuales, que apoyen a la planificacion y evaluacion de los
aprendizajes de la Nueva Escuela Mexicana.

1. Crear a los instrumentos diagnésticos a través de plataformas
virtuales que identifiquen las necesidades e intereses del Diario
docente de educacion fisica de educacioén basica.

2. Implementar una comunidad de practica virtual para el
intercambio de experiencias y el aprendizaje colaborativo entre Diario
los docentes.

3. Crear larevista de Educacion Fisica en el estado de Yucatan, en
la que se publiquen articulos de interés para la comunidad Diario
educativa de la especialidad.

4. Desarrollar y validar un instrumento diagnéstico para medir el
impacto de la Educacidn Fisica en el rendimiento académico y la Diario
salud de los estudiantes.

5. Actualizar los materiales educativos y guias metodoldgicas
existentes para incorporar las nuevas investigaciones, técnicas y Diario
tendencias en educacién fisica.

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

Diario
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( / ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

QP cosiERno DEL ESTADO | 20242030 (UCATAN)

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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&$» YUCATAN

: COBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizaciéon

8.3 Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Objetivo:

Crear, planificar, coordinar y gestionar todas aquellas acciones relacionadas con la
implementacién de los Programas Deportivos Escolares, Juegos Deportivos Escolares en sus

diferentes etapas.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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> YUCATAN
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0
08P GOHIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccién de Educacion Fisica
Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No aplica

Jefe de Cultura Fisica y

Deporte Escolar
(1)

Vo. Bo.

Encargado de Area
(1v)

Responsable
(3)1v)

Auxiliar Administrativo
(3V)
Secretaria Administrativa
(1v)
Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1)
Responsable de Area Responsable Responsable de Area Responsable
(2) (2) (1) (1)av)
Validé

Director de Educacién Fisica

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5 9

AMD RE
()
Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOB{ERNO DEL £5TADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Funcién Particular Asignada: BRiS de Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Reporta a: Director de Educacion Fisica

Le reportan: Encargado de Area, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

: B Crear, planificar, promocionar, impulsar, coordinar y gestionar todo aquello
Objetivo del puesto relacionado con la Cultura Fisica y el Deporte Escolar, en las escuelas de
Educacion Basica y Media Superior.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

- e ' Periadicidad
Funciones Especificas Gl :
: P : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Coordinar las Actividades que fomenten la Cultura Fisica, a
través de la creacion, modificacion, realizacién e mplementacnon Diario

" de estrategias, programas y acciones.
1. Asesorar a los docentes de educacion fisica para la gestion de

recursos para la mejora de infraestructura deportiva de las Diario
escuelas.
2. Realizar propuestas de trabajo en colaboraciény vinculacion con
organismos publicos rivados para la implementacion del ;
& P y P P P Ciclo Escolar

programa denominado “Deteccién de Prospectos Deportivos”.

3. Disefar una ficha de seguimiento a los deportistas escolares que
se identifiquen como prospectos deportivos para su atencién y/o .

o i : . . Ciclo Escolar
canalizacion a las instancias correspondientes.

4. Disefar e implementar la Convocatoria del programa de los
Juegos Deportivos Escolares, Pentatlon Infantil y el Instructivo Ciclo Escolar
Técnico-Operativo de estos juegos.

5. Coordinar la organizacién de los Juegos Deportivos Escolares de
la Educacién Biasica.

Ciclo Escolar
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
Subsecretarfa de R H
(‘v’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Vincular acciones de trabajo relacionadas al Area con diversas
Instituciones, organismos, empresas, escuelas de nivel Basico,
Media Superior y Superior para la promocion de la Cultura Fisica
y el Deporte Escolar en el Estado.

Periadicidad

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

Diario

7. Coordinar actividades relativas al fomento de la Cultura Fisica, el
Deporte Escolar y la recreacion, promoviendo la organizacién de
eventos especiales en materia de Educacién Fisica, Deporte en
la comunidad escolar y fomento civico.

Diario

8. Promover los Juegos Tradicionales y Autdctonos en Educacién
Fisica en las Escuelas de Educacién Basica y Media Superior en
las escuelas y comunidades escolares.

Ciclo Escolar

9. Emprender acciones que fomenten a la adquisicién de mejores
habitos de vida en relacién con la Actividad y Cultura Fisica.

Ciclo Escolar

10. Emitir los reportes del personal a cargo, incidencias y solicitar los
reportes al término de cada actividad del personal del Area.

Diario

11. Designar funciones, tareas y puestos del personal en el

del Area.

Departamento, de acuerdo a desempefio, actitud y necesidades

Diario

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

Diario

Haria kot Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
5 requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L@

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos K i

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO & 20242030 :

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

TGy e Tl ETFACIEGEL ER Auxiliar Administrativo del Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Reporta a: Jefe de Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Le reportan: ' No Aplica

i Administrar las actividades, brindar acompafamiento y asistir al Jefe de
S Departamento, supervisar y revisar las funciones admmlstratlvas del Area,
Objetivo del puesto

revisar la documentacién elaborada por las demés Areas y realizar las
correcciones y adecuaciones pertinentes para un adecuado funcionamiento.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periadicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Llevar el control de la agenda del Jefe de Departamento Diario
1. Asistir y tomar anotaciones de las reuniones del Jefe de
Semanal

Departamento
2. Recibir y realizar correos electrénicos por parte del Jefe de Diario

Departamento
3. Revisar y corregir oficios, documentos e invitaciones y dar Diario

seguimiento a la respuesta y estatus de los mismos.
4. Recibir informacién sobre los correos electrénicos, invitaciones Diario

y oficios dirigidos al Departamento.

5. Organizar un informe general diario sobre las tareas proximas a
realizarse y pendientes del area, asi como de su estatus.

6. Revisar y realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto,
programa, actividad, invitacién, documento, oficio, respuesta, Diario
solicitud.

7. Revisar e informar sobre el lugar de asiento y participacion del
Jefe de Departamento en los eventos, actividades, reuniones e Diario
invitaciones.

Diario
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(&) Subsecretaria de Recursos Humanos
( V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos T

COBIERKO DEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

- (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Brindar acompafamiento y asistencia administrativa a las demas

Areas del Departamento para un correcto funcionamiento del Diario
mismo.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

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




<< R ) YUCATAN

GOBIERNO DEL £5TADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Noembre del puestao: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento:

Funcidn Particular Asignada:

Reporta a:

Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Escolar

Secretaria Administrativa del Departamento de Cultura Fisica y Deporte

Jefe de Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Lereportan Tan : NoApIica

Objetivo del puesto

Recibir, identificar y turnar la documentacion con el Departamento de Cultura
Fisica y Deporte Escolar, asi como asistir el titular del area, asi como elaborar
la documentacion requerida y llevar un archivo fisico y digital de la misma.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacion segtn el Area que corresponda.

HlwiNdI=

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diano/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)

1. Archivar documentacién de manera fisica vy digital Diario
correspondiente al Area.

1. Realizar la agenda mensual y semanal de acuerdo a las

i s . Semanal

actividades por realizar en el Departamento.

2. Recibiry realizar correos electronicos de las cuentas designadas Diario
a informacion general del Area.

3. Elaborar oficios, documentos e invitaciones y dar seguimiento a Diario
la respuesta y estatus de los mismos.

4, Responder correos electrénicos, invitaciones y oficios dirigidos Diario
al Departamento.

5. Informar al Auxiliar Administrativo y al Jefe de Departamento
sobre todas las llamadas, correos, visitas, invitaciones, Diario
informacion y oficios recibidos durante el dia.

6. Imprimir documentacion relacionada al Area. Diario

7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A
Sub tariade R H
((')) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

i Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADO © 20242030 i

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SIAT IR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS !& .
(T51) Subsecretaria de Recursos Humanos k«#'«
( V ) X}{géz[:ézlg Direccién de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
Funcion Particular Asignada: [Sylec]g:£le[eXe[S Area de Juegos Deportivos y Escolares
Repgortafai Jefe de Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
Lereportan: Responsable de Areay Responsable

25 Proveer, planear, integrar, organizar, dirigir y controlar todo lo referente a los
Objetivo:del puesto : : :
programas establecidos y no establecidos en los eventos Deportivos.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencién, orientacion, anlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o

NN

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

Funciones Especificas

1. Supervisar la realizacion de los Juegos Deportivos Escolares :
; Y L Ciclo Escolar

Nacionales de la Educacién Basica.

1. Organizar y supervisar la realizacién de los Eventos Deportivos Diario
Programados.

2. Supervisar la estadistica de participacion en los eventos Diario
deportivos

3. Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma Diario
el Area.

4. Resolver las incidencias correspondientes a los Juegos Diario
Deportivos y Actividades Deportivas

5. Elaborar la planeacién mensual de actividades. Mensual

6. Realizar los tramites para cubrir las necesidades de instalaciones,
material y equipo Deportivo que se requieran para el buen .

. ’ . . Diario

funcionamiento de los Juegos Deportivos Nacionales Escolares
de la Educacién Bésica.

7. Evaluar cada mes el avance deportivo, con el personal a su cargo

E . Mensual

de acuerdo al calendario de actividades.
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“ 1
Sub tariade R H
;(‘v’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos k?j

i Direccién de Recursos Humanos P =
GOBIERKO DEL ESTADO | 2024 +2030 | IYECATAN

Descriptiva de Puesto

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

Colaborar, Elaborar y Difundir el calendario anual de los
programas y eventos, asi como formatos y documentos del Mensual
Departamento.

9. Elaborar la Convocatoria del Pentatlén Infantil y Convocatoria de et
los Juegos Deportivos

10. Entregar con anticipacion las convocatorias y documentos de los M&rsial
diferentes eventos que se organicen en el Departamento.

11. Recepcionar, validar y resguardar documentos de inscripcion y
resultados de las diferentes etapas y jornadas de los Juegos Mensual

Deportivos Nacionales Escolares de la Educacién Basica y del
Pentatlén Infantil y Eventos Deportivos

12. Citar, coordinar y presidir las juntas previas y reuniones de
trabajo con los involucrados en la organizacién de los eventos Mensual
que realice el area .

13. Comunicar al jefe del Departamento la relacién del personal

comisionado en los diferentes eventos deportivos. Mensyal
14. Emitir los reportes generales, municipalizaciones y analisis de
presupuesto del Area, asi como del personal a su cargo en caso " Diario
de incidencias.
15. Elaborar la documentacién para el desarrollo de las actividades y Diario
proyectos, revisada y corregida de conformidad.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Eloratibonr ' Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
¢ requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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A Direccion de Recursos Humanos
¢ GOBIERNO DEL £STADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: ; Direccidén de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
S (et o O | B = = £ Rl Responsable de Area Técnica

kepbri:a a: ; Encargado de Area de Juegos Deportivos y Escolares

Le reportan: No Aplica

: = Organizar, asesorar, evaluar, informar y dirigir los procesos técnicos que
Objetivo del puesto implique todo seguimiento de las actividades de los Juegos Deportivos
Escolares.

_Funciones Generales

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

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

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

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

N

R R

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

Funciones Especificas

1. Realizar lainformacion generada de las actividades deportivas en ;
e gt N s - Ciclo Escolar
cada zona de Educacioén Fisica de Primarias y Secundarias.
2. Controlar la estadistica de participacion en los eventos
. Mensual
deportivos
3. Resolver las incidencias técnicas correspondientes a los Juegos Ciclo Escolar
Deportivos
4. Elaborar la planeacion semanal y mensual de actividades Mensual

Realizar los tramites necesarios ante el Encargado del Area de
Juegos Deportivos sobre las necesidades de instalaciones,
material y equipo Deportivo que se requieran para el buen Mensual
funcionamiento de los Juegos Deportivo Nacionales Escolares
de la Educacién Bésica.

6. Evaluar cada mes el avance deportivo, con el personal a su cargo

v

de acuerdo al calendario de actividades. Wiensual
7. Elaborar y difundir el calendario anual de los programas y
, Anual
eventos, asi como formatos y documentos del Departamento.
8. Analizar e informar al Encargado de Area sobre las posibilidades .
Ciclo Escolar

de realizar la Convocatoria del Pentatldn Infantil.
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Entregar con anticipacién las convocatorias y documentos de los
diferentes eventos que se organicen.

Periadicidad

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

Mensual

10.

Recepcionar, validar y resguardar documentos de inscripcion y
resultados de las diferentes etapas y jornadas de los Juegos
Deportivos Nacionales Escolares de la Educacién Basica.

Mensual

i1,

Citar, coordinar y presidir las juntas previas y reuniones de
trabajo con los involucrados en la organizacién de eventos que
realice el 4rea

Mensual

12.

Comunicar al Encargado del Area la relacion del personal
comisionado en los diferentes eventos deportivos.

Mensual

13.

Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance y
resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo
Escolar.

Bimestral

14.

Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como
adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y
el logro de los objetivos trazados.

Bimestral

15.

Compartir la informaciéon y datos solicitados por su autorldad
inmediata, cuando estos le sean requeridos.

Diario

16.

Revisar y realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto,
programa, actividad relacionada a su Area.

Diario

17.

Elaborar la documentacién requerida para el desarrollo de
las actividades y proyectos, revisada y corregida de
conformidad.

Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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f Subsecret de R H
(‘v’,) YUCATAN | ubs crg,arla e Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBERNO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
Funcion Particular Asignada: [JREsleliEEIs][Ne[S Area Administrativa

Reporta a: $3 Encargado de Area de Juegos Deportivos y Escolares
Le reportan: No Aplica

- Realizar los tramites para Planificacion, Organizacion y Control de las
Objetivo del puesto actividades de los Juegos Deportivos y Escolares, asi como brindar apoyo y
asesoramiento a las demas Areas.

~ Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para eI funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. i Periadicidad
Funciones Especificas = x
p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar tramites de solicitudes para requerimientos. Mensual
1. Elaborar informe semanal, mensual y anual de los Juegos
. . : Mensual
deportivo y Actividades deportivas.
2. Verificar con el encargado del area las solicitudes de Mensual
requerimientos.
3. Recopilar informes de los Responsables de Area. Mensual
4. Apoyo en los eventos de los Juegos Deportivos Escolares. Mensual
5. Elaboracion de reconocimientos. Mensual
6. Elaboracién de listas de asistencias para los eventos deportivos. Mensual
7. Realizar solicitudes del personal comisionado de la Direccion y
. . . Mensual
externos con el Departamento Administrativo.
8. Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance y
resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo Bimestral
Escolar.
9. Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como
adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y Bimestral
el logro de los objetivos trazados.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

10. Compartir la informacién y datos solicitados por su autoridad
inmediata, cuando estos le sean requeridos.

11. Revisar y realizar correcciones a todo tram|te proceso, proyecto, Diario
programa, actividad relacionada a su Area.
12. Elaborar la documentacion requerida para el desarrollo de las Diario

actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Eldratia lABar Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
X requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁ

AND RERA
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Subsecret de Recursos H
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Direccion de Recursos Humanos N
GOBIERKO DEL ESTADO | 2024-2030 H N

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
ST (a1 0 2 nited | B W AGi T s E R Responsable de Escuelas Publicas

Repo&a A : | Encargado de Area de Juegos Deportivos y Escolares
Lereportan: No Aplica

i Atender, evaluar, realizar, informar, verificar y atender los procesos de los
Qbjetivo del puesto : A
Juegos Deportivos Escolares en las Escuelas Publicas.

Funcmnes Generales

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

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

: i Periodicidad
. Funciones Especificas (Dlano/SemanaI/Qumcenal/Mensual etc.)
1. Canalizar a los docentes en la entrega de documentos
: Semanal

pertinentes.

2. Colaborar en la revision, realizacion de todas las acciones y Diario
procedimientos de las etapas de los Juegos Deportivos '
Escolares.

3. Realizar la verificacion de resultados y estadisticas generadas en Semanal
los diferentes eventos. )

4. Colaborar en la organizacién de los eventos deportivos de zona Diario
y regionales y apoyar en la realizacién de los mismos.

5. Apoyar en la organizacién y coordinacién de las juntas previas y Diario
reuniones de trabajo que realice la coordinacién.

6. Resolver las incidencias técnicas correspondientes a los Juegos Diario
Deportivos.

7. Evaluar cada mes el avance deportivo general de todos los Mensual
involucrados.

8. Entregar con anticipacién las convocatorias y documentos de los Diario
diferentes eventos que se organicen.

9. Realizar los tramites necesarios ante el Encargado del Area de
Juegos Deportivos y Escolares sobre las necesidades de
instalaciones, material y equipo deportivo que se requieran para Diario
el buen funcionamiento de los Juegos Deportivos Escolares
Nacionales de Educacién Basica.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecret de R H
((v)) YUCATAN ubse glarla e Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

10. Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance y

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo Bimestral
Escolar.

11. Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como
adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y Bimestral
el logro de los objetivos trazados.

12. Compartir la informacién y datos solicitados por su autoridad Diario
inmediata, cuando estos le sean requeridos.

13. Revisar y realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto, Diario
programa, actividad relacionada a su Area.

14. Elaborar la documentacidon requerida para el desarrollo de
las actividades y proyectos, revisada y corregida de Diario
conformidad.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Eecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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NS L COBIERNODELESTADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
T Gl HEE T (T TGO ERERY Responsable de Escuelas Particulares

Reportaa: Encargado de Area de Juegos Deportivos y Escolares

Le reportan: ; No Aplica

Oblativo delnuesta Atender, realizar y verificar todos los procesos técnicos de los Juegos
! P Deportivos Escolares y eventos Deportivos de Escuelas Particulares.

Funcwnes Generales

11. Admmlstrar la operacion y proporcmnar seguimiento a las actlwdades Técnicas, Admlmstratlvas
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

: — Periodicidad
Eunciones Espeaﬁcas (Dlano/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)
1. Canalizar a los docentes en la entrega de documentos
: Semanal
pertinentes.
2. Colaborar en la revision y realizacion de todas las acciones
procedimientos técnicos de las etapas de los juegos deportivos Semanal
escolares
3. Realizar la verificacion de resultados y estadisticas generadas en Semanal
los diferentes eventos .
4. Colaborar en la organizacién de los eventos deportivos de zona Semanal
y regionales y apoyar en la realizacion de los mismos
5. Apoyar en la organizacién y coordinacion de las juntas previas y Semanal
reuniones de trabajo que realice la coordinacién
6. Resolver las incidencias técnicas correspondientes a los Juegos Semanal
Deportivos
7. Evaluar cada mes el avance deportivo Semanal
8. Entregar con anticipacion las convocatorias y documentos de los Semanal
diferentes eventos que se organicen
9. Realizar los tramites necesarios ante el Encargado del Area de
Juegos Deportivos sobre las necesidades de instalaciones,
material y equipo Deportivo que se requieran para el buen Semanal
funcionamiento de los Juegos Deportivo Nacionales Escolares
de la Educacién Biasica.
10. Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance y
resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo Bimestral
Escolar.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

11. Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como
adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y Bimestral
el logro de los objetivos trazados.

12. Compartir la informacion y datos solicitados por su autoridad
inmediata, cuando estos le sean requeridos.

13. Revisar y realizar correcciones a todo ’Erémite, proceso, proyecto, Diario |
programa, actividad relacionada a su Area. ‘

14. Elaborar la documentacion requerida para el desarrollo de
las actividades y proyectos, revisada y corregida de Diario
conformidad.

15. Coordinar con el departamento de Escuelas Particulares los
Juegos deportivos y Eventos Deportivos

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. ‘

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

Ciclo Escolar

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

e S —
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
Funcién Particular /iGiarsed Encargado de Area de Deporte Escolar

Reporta a: Jefe de Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
Le reportan: Responsable de Areay Responsable

Planificar, coordinar y operar acciones relacionadas con la implementacién y
promocion de la Cultura Fisica y el Deporte Escolar a través de proyectos y
Objetivo del puesta actividades que lo impulsen , en coordinacién con las demas Areas, para todos
los niveles de Educacién Basica, Media Superior y en trabajo vinculativo con las
Escuelas Formadoras.

Funciones Generales

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

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

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

4, Facjlitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

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

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

2 i , Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Desarrollar e implementar proyectos relacionados al deporte Diario

escolar mediante estrategias como juegos modificados.

1. Coadyuvar con otras dependencias, instituciones, organismos,
asociaciones, empresas, tanto del ramo ptblico como privado,
relacionadas a la Cultura Fisica y el Deporte para la promocion,
trabajo, alianzas, organizacion e implementacion de actividades Diario
deportivas en las escuelas y comunidades escolares.

2. Disefar e implementar el programa denominado “Deteccion de
Prospectos Deportivos”.

3. Trabajar de manera vinculada el programa “Deteccion de
Prospectos Deportivos” con los especialistas de las diferentes Ciclo Escolar
instituciones que participen en el programa.

4. Mantener actualizada la ficha de seguimiento de los deportistas
escolares que se identifiquen como prospectos deportivos y Ciclo Escolar
canalizarlos a las instancias correspondientes.

Ciclo Escolar
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

4 =3 Periadicidad
Funciones Especificas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disefiar las fichas técnicas, convocatorias y toda Ia
documentacién relacionada a los proyectos y actividades Diario
relacionadas al drea.

6. Solicitar/gestionar los recursos econdémicos, materiales y
humanos para la operacion de los programas y/o actividades de Diario
Cultura Fisica y las deportivas escolares.

7. Generar los reportes al final de cada actividad y proyecto
realizado para entregar a la Auxiliar Administrativa para su Diario
revision.

8. Organizar la agenda de su Area de acuerdo a las actividades por
realizarse de manera semanal y transferirla a la Secretaria -

11 : i Diario

Administrativa para la elaboracién de la agenda general del
Departamento.

9. Revisary realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto, BiEie
programa, actividad relacionada a su Area.

10. Emitir los reportes generales, municipalizaciones y andlisis de
presupuesto del Area, asi como del personal a su cargo en caso Diario
de incidencias.

11. Elaborar la documentacion requerida para el desarrollo de las Diario
actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.

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

7 : Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
qunera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: | Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
Funcidn Particular Asignada: [RESsIetrer o Xe Y\ CR Ao a]le)

Reporta a: Sy : Encargado de Area de Deporte Escolar
‘Le reportan: No Aplica

= ' Organizar y dirigir los procesos técnicos que implique todo seguimiento de las
QLI C e e actividades derivadas del Area de Deporte Escolar.

Funciones Generales

1. Proponer actlwdades para optlmlzar las operaciones en Proyectos de Mejora procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

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

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Concentrar la informacién generada de las actividades
deportivas en cada zona de Educacién Fisica.

1. Generar la estadistica de participacién en los eventos deportivos. " Mensual

2. Resolver las incidencias técnicas correspondientes a las Anual

actividades relacionadas al &rea de Deporte Escolar.

Elaborar la planeacién semanal y mensual de actividades. Mensual

4. Realizar los trAmites necesarios ante el Encargado del Area de
Deporte Escolar sobre las necesidades de instalaciones, material
y equipo Deportivo que se requieran para el buen
funcionamiento de las actividades.

5. Elaborar y Difundir el calendario anual de los programas,
actividades y/o eventos, asi como formatos y documentos del Anual
Departamento.

6. Entregar con anticipacion las convocatorias y documentos de los
diferentes eventos que se organicen.

7. Recepcionar, validar y resguardar documentos de inscripcion, Mensual
resultados, convocatorias y demas documentos derivados de las
actividades que se generen en el drea.

Ciclo Escolar

w

Mensual

Mensual
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Descriptiva de Puesto ‘

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

Funciones Especificas

8. Citar, coordinar y presidir las juntas previas y reuniones de
trabajo con Supervisores de los niveles, el personal de apoyo Mensual
técnico-pedagdgico y deportivo, auxiliares y con los involucrados
en la organizacién de actividades derivadas del area.

9. Comunicar al encargado del Area la relacién del personal
comisionado en los diferentes eventos y/o actividades derivadas Mensual
del drea.

10. Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance y
resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo Bimestral
Escolar.

11. Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como
adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y Bimestral
el logro de los objetivos trazados.

12. Compartir la informacién y datos solicitados por su autoridad Diario
inmediata, cuando estos le sean requeridos.

13. Revisar y realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto, Diario
programa, actividad relacionada a su Area.

14. Elaborar [a documentacién requerida para el desarrollo de las ) Diario
actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.

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

. . Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

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

T



N ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HAK
(380 Subsecretaria de Recursos Humanos E
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos A

GOBIERKO DELESTADO ' 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: & Secretaria de Educacion

Direccion: ' Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Funcién Partlcular JASE(EGER Responsable de Programas Deportivos

Reporta a: : Encargado de Area de Deporte Escolar

Le reportan: No Aplica

Crear, organizar y dirigir Programas que impliquen actividades innovadoras
Objetivo del puesto enfocadas a la Cultura Fisica y el Deporte Escolar involucrando a su vez
estrategias como juegos modificados entre otros.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Elaborar proyectos y actividades enfocados a la Cultura Fisica y

el Deporte Escolar de Educaciéon Basica, Media Superior y Diario
Escuelas Formadoras. )

1. Controlar la estadistica de participacion en los eventos de Diario
Cultura Fisica y deportivos escolares.

2. Resolver las incidencias correspondientes a las actividades ) Diario
derivadas de los proyectos previamente elaborados.

3. Elaborar la planeacion semanal y mensual de actividades Diario
emanadas de los proyectos.

4. Realizar los tramites necesarios ante el Encargado del Area de Diario

Deporte Escolar sobre las necesidades de instalaciones, material
y equipo Deportivo que se requieran para el buen
funcionamiento de las actividades.

5. Elaborar y Difundir el calendario anual de los programas, Diario
actividades y/o eventos, asi como formatos y documentos del
Departamento.

6. Citar, coordinar y presidir si asi se amerita juntas previas y Diario

reuniones de trabajo con Supervisores de los niveles, personal de
apoyo y deportivo e involucrados para la presentacion de los

proyectos.

7. Comunicar al encargado del Area la relacion del personal Diario
comisionado en los diferentes eventos y/o actividades derivadas
del drea.
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Descriptiva de Puesto w
; | |

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

Funciones Especificas

8. Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance y
resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo Bimestral
Escolar.

9. Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como
adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y Bimestral
el logro de los objetivos trazados. ;

10. Compartir la informacion y datos solicitados por su autoridad Diario \
inmediata, cuando estos le sean requeridos. ‘

11. Revisar y realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto, Diario
programa, actividad relacionada a su Area.

12. Elaborar la documentacion requerida para el desarrollo de las Diario
actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.

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

Horario laboral: 3 Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. —|
I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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4 ,A\ j BEN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\/

(( ,) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SO consauomesisd | 653038 Direccion de Recursos Humanos
J © GOBIERNO DEL ESTAD 24 :

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar
ST T ATV EI@AGTG EGERY Responsable de Masividad del Deporte Escolar
Rebortafa: , ' Encargado de Area de Deporte Escolar

Le reportan: No Aplica

Crear, organizar y dirigir estrategias para la masividad de la Cultura Fisica y el
Deporte Escolar en Educacién Basica, Media Superior y las Escuelas
Objetivo del puesto Formadoras, vinculando todas las actividades y proyectos del Departamento
con las Areas afines para lograr una sinergia y cumplir con las metas y
proyecciones estipuladas.

Funciones Generales -

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

: s Periodicidad
Blncloge=Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar evaluaciones sobre las actividades, proyectos vy
programas que se realizan para promover y difundir la Cultura Ciclo Eseolar,

Fisica y el Deporte Escolar en todos los niveles de Educacion
Basica, Media Superior y en las Escuelas Formadoras.

1. Medir los avances y resultados del Area, buscando estrategias
para mejorar las estadisticas con el fin de combatir el rezago y la Ciclo Escolar
falta de promocién de la Cultura Fisica y el Deporte Escolar.

2. Controlar la estadistica de participacion en los eventos de
Cultura Fisica y Deporte Escolar que se realicen en el

Departamento con la finalidad de disefiar estrategias que ayuden Ciclo Escolar
a elevar el impulso y mejorar el alcance y resultados de las
mismas.
3. Resolver las incidencias técnicas correspondientes a las .
g Ciclo Escolar
actividades.

4. Trabajar colaborativamente con el Responsable de Enlace de
Lengua Maya para transmitir actividades, programas y proyectos
del Departamento y poderlas vincular con esta Area para asi .
S - .. Yy - Diario
evitar las barreras de comunicacion y difusion de la Cultura Fisica
y el Deporte Escolar, asi como con el Area de Promocién de la
Cultura Fisica del Renacimiento Maya.
5. Elaborar la planeacion mensual de actividades. Mensual
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Direccion de Recursos Humanos e

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030 |

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Realizar los tramites necesarios ante el Encargado del Area de
Deporte Escolar sobre las necesidades de instalaciones, material
y equipo Deportivo que se requieran para el buen
funcionamiento de las actividades.

Periadicidad

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

Ciclo Escolar

Elaborar y Difundir el calendario anual de los programas,
actividades y/o eventos, asi como formatos y documentos del
Departamento.

Anual

Comunicar al encargado del Area la relacién del personal
comisionado en los diferentes eventos y/o actividades derivadas
del drea.

Diario

Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance vy
resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo
Escolar.

Bimestral

10.

Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como
adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y
el logro de los objetivos trazados.

Bimestral

11

Compartir la informacién y datos solicitados por su autoridad
inmediata, cuando estos le sean requeridos.

Diario

1.2,

Revisar y realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto,
programa, actividad relacionada a su Area.

Diario

13.

Elaborar la documentacién requerida para el desarrollo de las
actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.

Diario

14.

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

Diario

Fecha de aprobacion:

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: 4 Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

[T et i L aTe0 | 2 e Tk E R Encargado de Area de Promocién de la Cultura Fisica del Renacimiento Maya
‘Reporta a: Jefe de Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

Le reportan: ; Responsable

Disefiar estrategias y generar proyectos para promover la Cultura Fisica y el
Deporte Escolar con un enfoque en la preservacién y defensa de la Cultura
Maya, los pueblos Indigenas y las comunidades escolares rurales, en todos los
contextos de Educacion Basica y Media Superior.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

e

LN OV

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

Funciones Especificas

1. Disefar proyectos, actividades y estrategias para la promocion
de la Cultura Fisica y el Deporte con énfasis en la preservacién y
defensa de la Cultura Maya en contextos educativos rurales y
urbanos.

1. Analizary proponer estrategias para la masificacion de la Cultura
Fisica y el Deporte Escolar en comunidades educativas Diario
Indigenistas.

2. Promover los Juegos Tradicionales y Autoctonos en todo el
Estado en los niveles de Educacion Basica y Media Superior.

3. Realizar el torneo Estatal de Juegos Tradicionales y Autéctonos
para las escuelas de Educacién Basica y Media Superior.

4. Generar los reportes al final de cada actividad y proyecto
realizado para entregar a la Auxiliar Administrativa para su Diario
revision.

Diario

Ciclo Escolar

Anual
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E:n i | .
¢5) Subsecretaria de Recursos Humanos @ \
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos ke l

GOBIERNO DEL £5TAD0 © 20242030 —— | |

Descriptiva de Puesto

! = Periodicidad
Euncianes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
5. Organizar la agenda de su Area de acuerdo a las actividades por
realizarse de manera semanal y transferirla a la Secretaria .
o )s ; o Diario
Administrativa para la elaboracién de la agenda general del
Departamento.
6. Revisar y realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto, Diario
programa, actividad relacionada a su Area.
7. Emitir los reportes generales, municipalizaciones y andlisis de
presupuesto del Area, asi como del personal a su cargo en caso Diario
de incidencias.
8. Elaborar la documentacion requerida para el desarrollo de las Diario
actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
{
Lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se 1
Harario laboral: . 5 ; : = A
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa. !
|

Fecha de aprobacion: 5 ; ‘

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

———
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( ’) YUCATAN Sub.secrgt’arl'a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £STADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: ; Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

S EGIEE T EWASTEGEGERS Responsable de Enlace en Lengua Maya

Repofta a : { Encargado de Area de Promocion de la Cultura Fisica del Renacimiento Maya

Le reportan: No Aplica

Brindar el asesoramiento, apoyo, vinculacion y asistencia en la documentacion,
elaboracion de proyectos, oficios, documentos, convocatorias, correos
= electrénicos e invitaciones relacionados con la traduccion y traslacion del
Objetivo del puesto Espafiol en Maya y viceversa, asi como en la elaboracién y disefio de estrategias
para asi promover la Cultura Maya en su correcto lenguaje a través de la
Cultura Fisica y el Deporte Escolar en los niveles de Educacion Basica, Media
Superior y Superior.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periadicidad

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

1. Traducir y convertir toda documentacién, proyecto, activacion, Diario
actividad, convocatoria e invitacién del Departamento del
Espariol a la Lengua Maya y viceversa.

2. Asistir en los aspectos técnicos que se requieran en el Area. Diario

3. Generar actividades, proyectos relacionados con la Cultura Fisica Diario
y el Deporte Escolar en la lengua Maya.

4. Generar vinculos, alianzas y convenios con Asociaciones, Diario

Dependencias, Institutos, Comercios, Escuelas, tanto del sector
puiblico como privado para la promocién de la Cultura Fisica y el
Deporte Escolar y para el logro y realizacion de los objetivos del

Area.

5. Compartir la informacién y datos solicitados por su autoridad Diario
inmediata, cuando estos le sean requeridos.

6. Revisar y realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto, Diario
programa, actividad relacionada a su Area.

7. Elaborar la documentacion requerida para el desarrollo de las Diario
actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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/N0 G e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @
(‘\v,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos -

A ) Direccion de Recursos Humanos L
., GOBIERNO DEL ESTADO & 2024 -2030 INUCATAN

Descriptiva de Puesto 1

Horarie laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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AN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &ﬁﬁ

((3)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos @

Direccion de Recursos Humanos =R
V J GOBIERNO DEL ESTADO | 2024-2030 INUCATASN

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

TN LTl e Tea (o ETFACITGEL ERY Responsable del Deporte Escolar Indigena

Reporta a: : Encargado de Area de Promocién de la Cultura Fisica del Renacimiento Maya
Lereportan: No Aplica

; Proponer, disefiar, coordinar proyectos y actividades, a través de estrategias
Objetivo del puesto para la promocion de la Cultura Fisica y el Deporte Escolar en las comunidades
Indigenas en todos los niveles de Educacién Bésica.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

Funciones Especificas

1. Evaluar el alcance y promocién del Deporte Escolar en las
comunidades Indigenas.

2. Disefiar un programa de masificacion de la Cultura Fisica y el
Deporte Escolar en las escuelas Indigenas de Educacion Basica Ciclo Escolar
con alcance para todo el Estado.

3. Trabajar colaborativamente con el Responsable de Enlace de
Lengua Maya para transmitir actividades, programas y proyectos Diario
de Cultura Fisica y Deporte Escolar en el contexto escolar
indigenista de manera correcta.

4, Asesorar a jefes de sector, supervisores, directivos y docentes
sobre la eficiencia en el uso de los recursos materiales y de
instalaciones para la promocion de la Cultura Fisica y el Deporte Diario
Escolar en las escuelas Indigenas de Educacion Basica, Media
Superior y formadoras de docentes.

Ciclo Escolar

5. Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance y Bimestral
resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo
Escolar.

6. Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como Bimestral

adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y
el logro de los objetivos trazados.

7. Compartir la informacién y datos solicitados por su autoridad Diario
inmediata, cuando estos le sean requeridos.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

,\ 14748
“ i
Sub taria de R H
((')) Y”CA'I'AN ubsecretaria ecursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL £STADO © 2024-2030

Descriptiva de Puesto

> 2 Periadicidad
e e ediiies (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Revisar y realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto, Diario
programa, actividad relacionada a su Area.
9. Elaborar la documentacion requerida para el desarrollo de las Diario

actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: ; o Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprebacion:

Diario

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VNG RERAC
)
Subsecretaria de Re Hum
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

T Wl E@ASTEG ERER Responsable de Juegos Tradicionales y Autdctonos

Reborfa a: - . Encargado de Area de Promocion de la Cultura Fisica del Renacimiento Maya

Le reportan: No Aplica

Proponer, disefiar, coordinar proyectos y actividades, a través de estrategias
para la promocién de los Juegos Tradicionales y Autéctonos de manera
Objetivo del puesto permanente en las escuelas de los diferentes niveles y subniveles de Educacion
Basica y Media Superior, tanto en el sector privado como publico, asi como
desarrollar y realizar el Torneo Estatal de los mismos.

Funciones Generales

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

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

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

Funciones Especificas

1. Realizar ‘evaluaciones para determinar las necesidades vy
situacion actual del alcance, conocimiento y uso de los Juegos Ciclo Escolar
Tradicionales y Autéctonos en las comunidades escolares.

1. Disefiar un programa continuo y permanente de promociény uso

de los Juegos Tradicionales y Autéctonos en las escuelas del Diario
Estado.

2. Trabajar colaborativamente con el Responsable de Enlace de
Lengua Maya para transmitir actividades, programas y proyectos Diario

de los Juegos Tradicionales y Autéctonos en el contexto escolar
indigenista de manera correcta.

3. Asesorar a jefes de sector, supervisores, directivos y docentes
sobre la eficiencia en el uso de los recursos materiales y de
instalaciones para la promocién de los Juegos Tradicionales y Diario
Autdctonos en las escuelas Indigenas de Educacion Basica,
Media Superior y formadoras de docentes.

4, Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance y

resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo Bimestral
Escolar.

5. Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como
adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y Bimestral

el logro de los objetivos trazados.
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GOBIERNO DEL £5TADO | 2024-2030

1ava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| A VB .
A
Subsecretaria de Rec H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

4 S Periadicidad
EUncionesEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.}

6. Compartir la informacién y datos solicitados por su autoridad Diario

inmediata, cuando estos le sean requeridos.
7. Revisary realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto, Diario

programa, actividad relacionada a su Area.
8. Elaborar la documentacién requerida para el desarrollo de las Diario

actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.
9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. ]

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

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

AAND RERAL
)

Sub taria de R H
(‘v» YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO & 2024-2020

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Fisica

Departamento: Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar

T oTe] g 2 Taa (B ET@AT-0 ELERY Responsable de Difusion de la Cultura Maya en el Deporte

Reporta a: Encargado de Area de Promocién de la Cultura Fisica del Renacimiento Maya

Le reportan: =1 No Aplica

Proponer, disefar y aplicar estrategias para la masividad de las actividades y
proyectos realizados por el Area, vinculando el Area de Juegos Deportivos
: Escolares, Deporte Escolar y la de Cultura Fisica del Renacimiento Maya para
Objetive del puesto que todas las actividades y proyectos realizados por cada una de ellas, pueda
d difundirse, vincularse y aplicarse de igual manera en las escuelas del medio
Indigena, buscando maneras para poderlas adecuar, evitando generar barreras
de lenguaje y que estas tengan un impacto positivo y trasciendan.

Funciones Generales

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

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

Periadicidad
_ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etec.)

Funciones Especificas

1. Realizar evaluaciones sobre las actividades, proyectos y
programas que se realizan para promover y difundir la Cultura Ciclo Escolar
Fisica y el Deporte Escolar en las comunidades Indigenas.

1. Medir los avances y resultados del Area, buscando estrategias
para mejorar las estadisticas con el fin de combatir el rezago y la
falta de promocién de la Cultura Fisica y el Deporte Escolar en
las comunidades Indigenas.

2. Trabajar colaborativamente con el Responsable de Enlace de
Lengua Maya para transmitir actividades, programas y proyectos
del Departamento y poderlas vincular con esta Area para asi Diario
evitar las barreras de comunicacion y difusion de la Cultura Fisica
y el Deporte Escolar en las comunidades Indigenas.

3. Generar proyectos de vinculacién, alianzas y convenios con
organismos, dependencias, institutos, empresas del sector
privado y publico, donde se busque la difusion y promocién de la
Cultura Maya a través de la Cultura Fisica y el Deporte Escolar
en las escuelas de Educacion Basica, Media Superior y escuelas
formadoras.

Bimestral

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

L
A
Subsecretaria de Recursos H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

4. Realizar evaluaciones constantes de seguimiento, avance y

Periadicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

resultados de las estrategias planteadas en cada inicio de Ciclo Bimestral
Escolar.

5. Realizar correcciones en el plan de trabajo del Area, asi como
adecuar o modificar acciones para el correcto funcionamiento y Bimestral
el logro de los objetivos trazados.

6. Compartir la informacién y datos solicitados por su autoridad Diario
inmediata, cuando estos le sean requeridos.

7. Revisary realizar correcciones a todo tramite, proceso, proyecto, Diario
programa, actividad relacionada a su Area.

8. Elaborar la documentacién requerida para el desarrollo de las Diario
actividades y proyectos, revisada y corregida de conformidad.

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

Horario laborarl: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

5 YUCATAN

% GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

Manual de Organizacion

8.4 Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

- Objetivo: '
Disefiar, proponer e implementar acciones estratégicas e innovadoras que favorezcan el
desarrollo integral de las actividades educativas, atendiendo las necesidades detectadas desde
un enfoque humanista, inclusivo y comprometido con el interés superior de nifias, nifios y
adolescentes; promoviendo soluciones colaborativas y el fortalecimiento del trabajo de los
docentes de educacion fisica, los supervisores de educacién fisica y los asesores técnicos
pedagdgicos, mediante el reconocimiento de su dignidad profesional, la mejora de sus
condiciones laborales y pedagdgicas, y el impulso de un servicio educativo de calidad en
concordancia con los principios de la Nueva Escuela Mexicana.

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

O/NG RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica i& |
&2 YUCAT A Direccién de Educacién Fisica &
Y, u Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagoégica bevarad

P p-4
CONS LD COMIERNO DELESTADO | 2024 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No aplica

Jefe de Supervisidn y Asesoria
Técnica Pedagégica
(1v)

Auxiliar Administrativo
(1v)

Secretaria Administrativa

Director de Educacién Fisica

F-PL-EOD-02 ROO

Vo. Bo.

(1v)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1v) (1v)

(1v)

Supervisor de Zona
(2)(17V)

Supervisor de Zona
(12)(17V)

“| Supervisor de Zona

(2)12v)

Asesor Técnico
(7)

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YR
A
Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADQ | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidn de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

Il T o ETFAGTG ELER Jefe de Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagogica

Reporta a: Director de Educacion Fisica

Le reportan: Encargado de Area, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

: 8 Dar solucion a problemas detectados que estén dentro del dambito de accion,
Obijetivo del puesto favoreciendo el didlogo, la conciliacién y la toma de acuerdos en torno a lo
sustantivo del trabajo educativo.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

. = = Periodicidad
, Eunciones Especificas (Dlano/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)
1. Proponer la estructura del servicio de supervisién y asesoria
técnica pedagdgica que posibilite la cobertura en todas las Ciclo escolar

éscuelas de Educacion Basica del estado de Yucatan.

1. Verificar que los perfiles profesionales, criterios e indicadores
vigentes, establecidos por la autoridad educativa, para el
personal de supervision y de asesoria técnica pedagogica se
cumplan; en el escenario de la construccion de la Nueva Escuela
Mexicana (NEM) para impulsar el Humanismo Mexicano y asi
consolidar un pais democratico, libre, justo y participativo.

2. Gestionar con el area correspondiente de la Direccion de
Educacién Fisica, el fortalecimiento y actualizacion de las
competencias profesionales del personal de supervision y de
asesoria técnica pedagodgica que se requiera.

3. Favorecer que el servicio que brindan los supervisores y los
asesores técnico pedagdgicos a los docentes de Educacion
Fisica, se realice de manera profesional, solidaria y empatica, para
reflejar la voluntad de los colectivos docentes a propdsito de
atender los retos pedagégicos y sociales que entrafia la
formacion integral de los alumnos.

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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COBIERNO DELESTADQ © 20242030

Q VER a | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &@&
Subsecretaria de Recursos Humanos ;
<<,>> YUCATAN 0

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

$ = Periadicidad
Funciones Especificas (Biario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Vincular a los supervisores y asesores técnico pedagdgicos con
los programas que deriven de los diferentes departamentos de la Ciclo escolar
Direccién de Educacion Fisica.
5. Recabar, analizar y organizar la informacién que generen: las
Areas de Supervisores de Educacién Inicial, Preescolar y Niveles
Especiales; Primaria; Secundaria y Educacién Indigena; y la de Ciclo escolar
Asesoramiento Técnico Pedagdgico, para implementar procesos
de mejora continua.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
e's a viernes dc.e’9:00 a 16.:00 horas, Fon la exiggncia .de estar disponible cuando se
requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 L Subsecretario de Educacién Basica

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

SING '
A
Subsecretaria de Recursos Huma
(2 YUCATAN dbsecretara de Recursos Humanos

‘iﬁ—"
P Direccion de Recursos Humanos el

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagogica

Auxiliar Administrativo del Departamento de Supervisién y Asesoria Técnica
, Pedagdgica

Reporta a: : & Jefe de Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

Lereportaﬁ Lo No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Apoyar en las actividades relacionadas con las actividades del departamento
Objetivo del puesto : de Supervisiéon y Asesoria Técnica Pedagogica para mantener el orden, la
: eficiencia y el flujo de trabajo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

S o Periadicidad
Funciones Especificas (Dlano/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)

1. Apoyar en la implementacion y seguimiento de los proyectos y
estrategias del Departamento de Supervisién y Asesoria Técnica " Diario
Pedagdgica que lo requieran

1. Apoyar en la atencion de las incidencias de los docentes, Diario
supervisores y asesores técnico pedagogicos del area.

2. Recopilar, organizar, clasificar y archivar documentos fisicos y Diario
digitales de manera sistematica para su facil localizacién y uso.

3. Realizar un trabajo colaborativo con las demdas é&reas del Diario
Departamento de Supervisién y Asesoria Técnica Pedagoégica.

4, Apoyar en las solicitudes recibidas por las diversas areas del Diario

Departamento de Supervisién y Asesoria Técnica Pedagoégica.
5. Colaborar en la preparacion de presentaciones, informes o

documentos, utilizando herramientas de office (Word, Excel, Diario
PowerPoint).
6. Apoyar al personal del departamento en diversas tareas Diari
” . . iario
administrativas que les sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas mas no limitativas.
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N0 ‘“ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NAN |
<) Subsecretaria de Recursos Humanos g
( V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

COBIERKNO DEL £STADO & 2024-2030

Descriptiva de Puesto |

Horario laberal: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica !
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AIND RERAC
A H
; Subsecretaria de Recursos Humano
() YUCATAN secreari de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos
% GOBIER 240 DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

Secretaria Administrativa del Departamento de Supervision y Asesoria Técnica
| Pedagogica

Reportaa: | Jefe de Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

'Lereportan e : No Aplica

Funcian Particular Asignada:

Atender, administrar y dar seguimiento a todas las acciones administrativas
Objetivo del puesto directas del departamento y las que se le encomienden, asi como asistir al
titular del departamento.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- 1 : Periadicidad
Ednciancskspeciiies  (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Dar atencién general al publico que se presente al departamento
y cubrir las necesidades del mismo, asi como documentos Diario
administrativos de entrada y salida.
1. Administrar y archivar todos los documentos del departamento Diario
por areas.
2. Llevar la agenda del departamento y de las actividades que se Diario
realizan del mismo.
3. Gestionar, redactar y dar seguimiento a documentos y oficios -
. Diario
necesarios del departamento.
4. Recibir llamadas y reportar todos los pendientes al jefe del .
Diario
departamento.
5. Anotar en el minutario el nimero de oficios que se vaya -
Diario
generando en el departamento.
6. Elaborar la agenda del jefe del departamento y comunicarla al Diario
mismo.
7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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¢ ) Subsecretaria de Recursos Humanos @ |
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos il

GOBIERKO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto g

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. —l

Eecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN ,
” Subsecretaria de Recursos H nos

- Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADO | 2024-2070

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

TG N Tt B @G Rl ER Encargado de Area de Supervisores de Educacion Inicial, Preescolar y Especial

Reporta a: . Jefe de Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

Le reportan: Supervisor de Zona

Coordinar las actividades relativas a las funciones de Supervisién de sus niveles

vo del puesto . ]
P educativos correspondientes.

Funciones Generales

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

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

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

Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.

i

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

O NoN

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

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

Funciones Especificas

1. Dirigir, coordinar y evaluar las acciones que ejecutan los
supervisores de Educacion Fisica de estos niveles educativos,
con sus docentes supervisados y con los Departamentos que
integran la Direccién de Educacion Fisica.

Ciclo escolar

1. Revisar, evaluar y dar seguimiento a los reportes de supervision
de Educacién Fisica (horarios, reportes de actividades,
actualizacion de plantillas, registro de asistencia, etc.) y vincular Ciclo escolar
el trabajo con los Departamentos que integran la Direccion de
Educacion Fisica.

2. Implementar jornadas de actualizacion y superacion profesional
en la funcién supervisora, y orientaciones a supervisores de
Educacidn Fisica con el propdsito de mejorar el acompariamiento
pedagoégico que brindan, en el escenario de la construccion de la Ciclo escolar
Nueva Escuela Mexicana (NEM) para impulsar el Humanismo
Mexicano y asi consolidar un pais democratico, libre, justo y
participativo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A JEH 2 R
A .
Sub taria de R H
((v)? YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOB!ERKO DEL £5TADO © 20242030 ¢

Descriptiva de Puesto

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

‘Funciones Especificas

3. Promover el trabajo colaborativo entre las escuelas y los
docentes de educacién fisica a través de las acciones de los
supervisores del éarea, aportando solucién a problemas
detectados que estén dentro del &mbito de accién, favoreciendo Ciclo escolar
el didlogo, la conciliacién y la toma de acuerdos en torno a lo
sustantivo del trabajo educativo, sin demérito de la normatividad

aplicable.
4. Favorecer desde el dmbito de la funcion de los supervisores y los
docentes de Educaciéon Fisica la participacién social y Ciclo escolar

comunitaria para alcanzar objetivos comunes.
5. Promover la participacién de los docentes de Educacion Fisica de
sus niveles educativos, a través de la funcion supervisora, con los

; Ciclo escolar
programas que se generan en los diferentes departamentos de la
Direccion de Educacion Fisica.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

= - Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Harario laboral: requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobéiciéh:

15 de julio de 2025 : Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A BEMACH A
(‘ﬁ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v, A contians beL smbo | 2022030 Direccion de Recursos Humanos
\ RKO DEL £5TAD 4203

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor de Zona Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacioén

Direccion: B Direccion de Educacion Fisica

Depaﬁamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

Funcién Particular Asignada: [IUsJgVElls de Zona de Educacién Inicial, Preescolar y Especial

Reporta a: # Encargado de Area de Supervisores de Educacion Inicial, Preescolar y Especial

Le reportan: No Aplica

Supervisar, asesorar y acompafiar, a los maestros de educacion fisica para la
5 mejora continua de la educacion. Mejorar las practicas de ensefianza y aportar
Obijetivo del puesto Sy i T

a la revitalizacién de la cultura escolar para contribuir al maximo logro de

aprendizaje, formacién integral y bienestar de los alumnos.

" Funciones Generales

1. Supervisar, proponer y dar seguimiento al Plan de Trabajo alineado al modelo educativo correspondiente.

2 Orientar el disefio de Planes de Trabajo por cada especialidad con base en los ejes del modelo educativoy
en las necesidades detectadas en la comunidad. )

3. Dar seguimiento al cuerpo académico de los planteles asignados a su zona.

Promover las acciones que se establezcan para la instalacién y funcionamiento del Consejo Técnico y

demas grupos organizados, conforme a la normatividad vigente.

Comunicar de manera eficiente y resolver conflictos en su caracter conciliador.

Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagdgica propiciando la mejora.

Vigilar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

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

o

@ N~

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/SemanaI/QuincenaI/Mensuél, etc.)

1. Coordinar y desarrollar el Servicio de Asesoria vy ¥
T Ciclo escolar
Acompafiamiento a las Escuelas a las escuelas a su cargo.

1. Establecer comunicacidn con los directivos escolares para visitar
a las escuelas y organizar, de manera conjunta, los servicios de
asesoria, acompafamiento y tutoria en el marco del Servicio de Ciclo escolar
Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas, asi como para
realizar las actividades inherentes a la funcién de supervision.

2. Gestionar las acciones del Servicio de Asesoria y
Acompafamiento a las Escuelas con oportunidad, a fin de .

. o . : Ciclo escolar
propiciar el logro de sus objetivos, atendiendo las necesidades
técnicas pedagogicas de las escuelas.
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(‘ ’) YUCATAN | Sub.secre:l‘garl'a de Recursos Humanos

v . Direccién de Recursos Humanos
COBIERNO DEL ESTADO © 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

Eunciones Especificas

(Dlano/Semanal/Qumcenal/Mensual ‘etc.)

Determinar, en colaboracion con los Asesores Técnico
Pedagdgicos, Asesores Técnicos y los directivos escolares, los
planteles y el personal docente, técnico docente y directivo al
que brindaran asesoria y acompafiamiento en la zona, conforme

las necesidades técnicas pedagdgicas identificadas en el
programa escolar de mejora continua de los planteles.

Ciclo escolar

4. Asegurar que las maestras, los maestros y los técnicos docentes
de nuevo ingreso reciban tutoria por dos afios consecutivos en Ciclo escolar
la modalidad que mas convenga, segln el contexto en que labora.

5. Participar en las acciones que lleve a cabo la autoridad educativa
de la entidad federativa, con motivo de la implementacion,
seguimiento 'y mejora del Servicio de Asesoria y Ciclo escolar
Acompanamiento a las Escuelas, incluyendo la capacitacion que
para tal efecto se brinde.

6. Establecer comunicacién y acuerdos con diferentes areas de la
autoridad educativa de la entidad federativa, a fin de vincular las
acciones del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las

: ; . - Ciclo escalar
Escuelas con otras acciones y programas de mejora educativa, o
bien, para compartir recursos con otras supervisiones de zona
escolar.
7. Planificar, coordinar, desarrollar, dar seguimiento, evaluar y
llevar un registro interno de las acciones relativas al Servicio de .
Ciclo escolar

Asesoria y Acompanamiento a las Escuelas en el dmbito de su
competencia, conforme a los presentes Lineamientos.

8. Articular las acciones del Servicio de Asesoria y
Acompafiamiento a las Escuelas con otras actividades que
desarrolla la supervisién de zona escolar, teniendo en cuenta las Ciclo escolar
necesidades de las escuelas y'las metas de la propia supervision '
y de la educacidn basica en la entidad federativa.

9. Informar a la autoridad educativa de la entidad federativa acerca
de las necesidades técnicas pedagdgicas de las escuelas que
rebasan el dmbito de competencia de la supervisién de zona Ciclo escolar
escolar, y dar seguimiento a la atencién proporcionada por dicha
autoridad.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

Funcion Particular Asignada: j=gleclg=leloNs![ Area de Supervisores de Educacién Primaria

Reporta a: 2y B Jefe de Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

Le reportan: Supervisor de Zona

T - Coordinar las actividades relativas a las funciones de Supervision de sus niveles
Objetiva del puesto . :
educativos correspondientes.

Funciones Generales

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

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

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

Facilitar la atencidn, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

-

NNIEE

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

Funciones Especificas

1. Dirigir, coordinar y evaluar las acciones que ejecutan los
supervisores de Educacion Fisica de estos niveles educativos,
con sus docentes supervisados y con los Departamentos que
integran la Direccion de Educacién Fisica.

1. Revisar, evaluar y dar seguimiento a los reportes de supervision
de Educacién Fisica (horarios, reportes de actividades,
actualizacién de plantillas, registro de asistencia, etc.) y vincular Ciclo escolar
el trabajo con los Departamentos que integran la Direccion de
Educacion Fisica.

2. Implementar jornadas de actualizacion y superacién profesional
en la funcién supervisora, y orientaciones a supervisores de
Educacién Fisica con el propésito de mejorar el acompafiamiento
pedagdgico que brindan, en el escenario de la construccion de la Ciclo escolar
Nueva Escuela Mexicana (NEM) para impulsar el Humanismo
Mexicano y asi consolidar un pais democratico, libre, justo y
participativo.

Ciclo escolar
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(( ;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OO comemonesesmoo - 20242030 Direccién de Recursos Humanos
%y %/ GOBIERNO DEL ESTAD 24+ 21 i

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

3. Promover el trabajo colaborativo entre las escuelas y los
docentes de educacion fisica a través de las acciones de los
supervisores del d&rea, aportando soluciéon a problemas
detectados que estén dentro del &mbito de accién, favoreciendo Ciclo escolar
el didlogo, la conciliacion y la toma de acuerdos en torno a lo
sustantivo del trabajo educativo, sin demérito de la normatividad

aplicable.
4. Favorecer desde el ambito de la funcién de los supervisores y los
docentes de Educacion Fisica la participacién social y Ciclo escolar

comunitaria para alcanzar objetivos comunes.
5. Promover la participacion de los docentes de Educacién Fisica de
sus niveles educativos, a través de la funcién supervisora, con los

. Ciclo escolar
programas que se generan en los diferentes departamentos de la
Direccién de Educacion Fisica.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A YIFHAL
A
Subsecretaria de Rec Hum
(‘v)) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor de Zona Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica
ST te] s T le| E AT EG R Supervisor de Zona de Educacion Primaria

Reporta a: Encargado de Area de Supervisores de Educacién Primaria

Le reportan: : No Aplica

Supervisar, asesorar y acompanar, a los maestros de educacién fisica para la
e mejora continua de la educacion. Mejorar las practicas de ensefianza y aportar
Qbjetivao del puesto g ases” kiR N

a la revitalizacién de la cultura escolar para contribuir al maximo logro de
aprendizaje, formacion integral y bienestar de los alumnos.

Funciones Generales

1. Supervisar, proponer y dar seguimiento al Plan de Trabajo alineado al modelo educativo correspondiente.

2. Orientar el disefio de Planes de Trabajo por cada especialidad con base en los ejes del modelo educativo y
en las necesidades detectadas en la comunidad.

3. Dar seguimiento al cuerpo académico de los planteles asignados a su zona.

4. Promover las acciones que se establezcan para la instalacion y funcionamiento del Consejo Técnico y
demas grupos organizados, conforme a la normatividad vigente.

5. Comunicar de manera eficiente y resolver conflictos en su caracter conciliador.

6. Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagégica propiciando la mejora.

7. Vigilar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

8. 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 y desarrollar el Servicio de Asesoria y
Acompafiamiento a las Escuelas en las escuelas a su cargo.

Ciclo escolar

1. Establecer comunicacién con los directivos escolares para visitar
a las escuelas y organizar, de manera conjunta, los servicios de
asesoria, acompafnamiento y tutoria en el marco del Servicio de Ciclo escolar
Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas, asi como para
realizar las actividades inherentes a la funcién de supervisién.

2. Gestionar las acciones del Servicio de Asesoria y
Acompainamiento a las Escuelas con oportunidad, a fin de
propiciar el logro de sus objetivos, atendiendo las necesidades
técnicas pedagdgicas de las escuelas.

Ciclo escolar
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) Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

Determinar, en colaboracion con los Asesores Técnico

Pedagdgico, Asesores Técnicos y los directivos escolares, los
planteles y el personal docente, técnico docente y directivo al
que brindaran asesoria y acompafiamiento en la zona, conforme
a las necesidades técnicas pedagdgicas identificadas en el
programa escolar de mejora continua de los planteles.

4. Asegurar que las maestras, los maestros y los técnicos docentes
de nuevo ingreso reciban tutoria por dos afios consecutivos en Ciclo escolar
la modalidad que mas convenga, seglin el contexto en que labora.

5. Participar en las acciones que lleve a cabo la autoridad educativa
de la entidad federativa, con motivo de la implementacion,
seguimiento 'y mejora del Servicio de Asesoria vy Ciclo escolar
Acompanamiento a las Escuelas, incluyendo la capacitacién que
para tal efecto se brinde.

6. Establecer comunicacion y acuerdos con diferentes areas de la
autoridad educativa de la entidad federativa, a fin de vincular las
acciones del Servicio de Asesoria y Acompafamiento a las

Ciclo escolar

: ; . . Ciclo escolar
Escuelas con otras acciones y programas de mejora éducativa, o
bien, para compartir recursos con otras supervisiones de zona
escolar.
7. Planificar, coordinar, desarrollar, dar seguimiento, evaluar y
llevar un registro interno de las acciones relativas al Servicio de :
Ciclo escolar

Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas en el dmbito de su
competencia, conforme a los presentes Lineamientos.

8. Articular las acciones del Servicio de Asesoria y
Acompariamiento a las Escuelas con otras actividades que
desarrolla la supervision de zona escolar, teniendo en cuenta las Ciclo escolar
necesidades de las escuelas y las metas de la propia supervision
y de la educacion basica en la entidad federativa.

9. Informar a la autoridad educativa de la entidad federativa acerca
de las necesidades técnicas pedagdgicas de las escuelas que
rebasan el dmbito de competencia de la supervision de zona Ciclo escolar
escolar, y dar seguimiento a la atencién proporcionada por dicha
autoridad.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Sub taria de R H
((3) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

COBIERKO DEL £STADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: ' Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagogica

T (s tsT 2 e | e A= s B Encargado de Area de Supervisores de Educacién Secundaria e Indigena
Repdrta' a: Jefe de Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagogica
Le reportan: ; Supervisor de Zona

B Coordinar las actividades relativas a las funciones de Supervision de sus niveles
Qbjetiva del puesto . §
educativos correspondientes.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
Apovyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

B

SN

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

Funciones Especificas

1. Dirigir, coordinar y evaluar las acciones que ejecutan los
supervisores de Educacion Fisica de estos niveles educativos,
con sus docentes supervisados y con los Departamentos que
integran la Direccion de Educacidn Fisica.

1. Revisar, evaluar y dar seguimiento a los reportes de supervisién
de Educacion Fisica (horarios, reportes de actividades,
actualizacién de plantillas, registro de asistencia, etc.) y vincular Ciclo escolar
el trabajo con los Departamentos que integran la Direccion de
Educacion Fisica.

2. Implementar jornadas de actualizacidn y superacién profesional
en la funcion supervisora, y orientaciones a supervisores de
Educacion Fisica con el propésito de mejorar el acompainiamiento
pedagodgico que brindan, en el escenario de la construccién de la Ciclo escolar
Nueva Escuela Mexicana (NEM) para impulsar el Humanismo
Mexicano y asi consolidar un pais democratico, libre, justo y
participativo.

Ciclo escolar
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T Direccién de Recursos Humanos s

Descriptiva de Puesto i

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

Funciones Especificas

3. Promover el trabajo colaborativo entre las escuelas y los
docentes de educacién fisica a través de las acciones de los
supervisores del drea, aportando solucion a problemas
detectados que estén dentro del ambito de accién, favoreciendo Ciclo escolar
el didlogo, la conciliacién y la toma de acuerdos en torno a lo
sustantivo del trabajo educativo, sin demérito de la normatividad

aplicable.
4. Favorecer desde el ambito de la funcion de los supervisores y los
docentes de Educacién Fisica la participacion social vy Ciclo escolar:

comunitaria para alcanzar objetivos comunes.
5. Promover la participacion de los docentes de Educacion Fisica de
sus niveles educativos, a través de la funcion supervisora, con los

: Ciclo escolar
programas que se generan en los diferentes departamentos de la
Direccion de Educacion Fisica.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 qusecretario de Educacion Basica
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(( )) YUC ATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 202420130
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(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor de Zona Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica

I (elleTy B 2= T (T ET@AGEGELERY Supervisor de Zona de Educacion Secundaria e Indigena

Reporta a: : e Encargado de Area de Supervisores de Educacién Secundaria e Indigena

Le reportan: No Aplica

Supervisar, asesorar y acompafar, a los maestros de educacién fisica para la
mejora continua de la educacion. Mejorar las practicas de ensefianza y aportar
% a la revitalizacion de la cultura escolar para contribuir al maximo logro de
aprendizaje, formacion integral y bienestar de los alumnos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Supervisar, proponer y dar seguimiento al Plan de Trabajo alineado al modelo educativo correspondiente.

2. Orientar el disefio de Planes de Trabajo por cada especialidad con base en los ejes del modelo educativo y
en las necesidades detectadas en la comunidad.

3. Dar seguimiento al cuerpo académico de los planteles asignados a su zona.

4. Promover las acciones que se establezcan para la instalacion y funcionamiento del Consejo Técnico y
demas grupos organizados, conforme a la normatividad vigente.

5. Comunicar de manera eficiente y resolver conflictos en su caracter conciliador.

6. Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagdgica propiciando la mejora.

7. Vigilar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Coordinar y desarrollar el Servicio de Asesoria vy
Acompanamiento a las Escuelas en las escuelas a su cargo.

1. Establecer comunicacién con los directivos escolares para visitar
a las escuelas y organizar, de manera conjunta, los servicios de
asesoria, acompafiamiento y tutoria en el marco del Servicio de Ciclo escolar
Asesoria y Acompafamiento a las Escuelas, asi como para
realizar las actividades inherentes a la funcion de supervision.

2. Gestionar las acciones del Servicio de Asesoria Yy
Acompafamiento a las Escuelas con oportunidad, a fin de
propiciar el logro de sus objetivos, atendiendo las necesidades
técnicas pedagodgicas de las escuelas.

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad
(Dlano/Semanal/QumcenaF/Mensual etc.)

Funciones Especificas

3. Determinar, en colaboracion con los Asesores Técnico
Pedagodgico, Asesores Técnicos y los directivos escolares, los
planteles y el personal docente, técnico docente y directivo al
que brindaran asesoria y acompafnamiento en la zona, conforme
a las necesidades técnicas pedagdgicas identificadas en el
programa escolar de mejora continua de los planteles.

4. Asegurar que las maestras, los maestros y los técnicos docentes
de nuevo ingreso reciban tutoria por dos afios consecutivos en Ciclo escolar
la modalidad que mds convenga, segln el contexto en que labora.

5. Participar en las acciones que lleve a cabo la autoridad educativa
de la entidad federativa, con motivo de la implementacidn,
seguimiento 'y mejora del Servicio de Asesoria y Ciclo escolar
Acompainamiento a las Escuelas, incluyendo la capacitacion que
para tal efecto se brinde.

6. Establecer comunicacion y acuerdos con diferentes areas de la
autoridad educativa de la entidad federativa, a fin de vincular las
acciones del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las

Ciclo escolar

Escuelas con otras acciones y programas de mejora educativa, o IEle escalar
bien, para compartir recursos con otras supervisiones de zona
escolar.
7. Planificar, coordinar, desarrollar, dar seguimiento, evaluar y
llevar un registro interno de las acciones relativas al Servicio de ;
Ciclo escolar

Asesoria y Acompanamiento a las Escuelas en el ambito de su
competencia, conforme a los presentes Lineamientos.

8. Articular las acciones del Servicio de Asesoria y
Acompafamiento a las Escuelas con otras actividades que
desarrolla la supervision de zona escolar, teniendo en cuenta las Ciclo escolar
necesidades de las escuelas y las metas de la propia supervision |
y de la educacién basica en la entidad federativa.

9. Informar a la autoridad educativa de la entidad federativa acerca
de las necesidades técnicas pedagodgicas de las escuelas que
rebasan el ambito de competencia de la supervision de zona Ciclo escolar
escolar, y dar seguimiento a la atencién proporcionada por dicha
autoridad.

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

Horario labaral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO - 2024-2030 ¢

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica
Funcidn Particular Asignada: JSle=]g=£le[eXe[S Area de Asesores Técnicos Pedagdgicos

_Rep'or‘ta a: . Jefe de Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagogica

Le reportan: Asesor Técnico

: ; Coordinar las actividades relativas a las funciones de Asesoramiento Técnico
Objetivo del puesto Pedagégico, de todos los niveles educativos que conforman la Educacion
Basica.

~ Funciones Generales

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

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

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencién, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e

Q) Njov W

Periodicidad

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

1. Recibir informacién y materiales técnicos pedagdgicos, mediante

los canales que establezca la autoridad educativa estatal, para su

andlisis y distribucién con los Asesores Técnico Pedagdgicos de
Educacion Fisica.

Ciclo escolar

1. Acudir a las convocatorias del equipo estatal de Asesoria y
Acompafiamiento a las Escuelas (SAAE), cuyo objetivo es mejorar Ciclo escolar
la gestion y las practicas educativas.

2. Organizar agenda de trabajo para convocar a los Asesores
Técnico Pedagdgicos de Educacion Fisica para reuniones Ciclo escolar
colegiadas en las que se revisen materiales educativos y se
atiendan asuntos propios de la funcién. :

3. Promover la participacion de los Asesores Técnico Pedagégicos
de Educacion Fisica de todos los niveles educativos que
conforman la Educacién Basica, para brindar acompafiamiento
especializado a docentes de Educacién Fisica, de forma
individual o colectiva, colaborando y coadyuvando con otros
actores educativos.

Ciclo escolar
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Impulsar la participacion de los Asesores Técnico Pedagdgicos de
Educacion Fisica de todos los niveles educativos que conforman
la Educacién Basica, para contribuir a fortalecer las competencias
técnico pedagodgicas de los docentes de Educacién Fisica, Ciclo escolar
orientada a la autonomia profesional, el maximo logro en el
aprendizaje y el desarrollo integral de los alumnos, en f
concordancia con su contexto. ?

5. Coordinar los concursos nacionales de “La sesion de Educacion
Fisica” y “El reconocimiento al maestro distinguido de Educacion
Fisica”, incluyendo todas las etapas a nivel estatal. Asimismo, los Ciclo escolar
programas estatales que fomenten la cultura del reconocimiento
para los especialistas de nuestro ambito educativo.

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

Elararic Ghaas Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se f
i requiera con relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa. |

Eecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica
Funcion Particular As:gnada' Asesor Técnico Pedagdgico

Reporta a: Encargado de Area de Asesores Técnicos Pedagdgicos

Lereportan: : No Aplica

] Proporcionar apoyo técnico, asesoria y acompafiamiento, asi como
herramientas metodoldgicas a otros docentes para la mejora continua de la
Obijetivo del puesto educacion. Mejorar las practicas de ensefianza y aportar a la revitalizacién de
la cultura escolar para contribuir al maximo logro de aprendizaje, formacion

integral y bienestar de los alumnos.

- Funciones Generales , -

1. Proporcionar Apoyo y Asesoria Técnica a las diversas instancias que lo soliciten.
2. Apoyar a su superior en la Coordinacion de la Secretaria, con otras Dependencias y Entidades de la

Administracion.
3. Coordinar e Impartir Programas de Capacitacién y Asesoria Técnica a las Areas para el 6ptimo desempeno

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

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

: i Periodicidad
Funciones Especificas : = S
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Participar en la planeacién, la organizacién, el desarrollo, el
seguimiento y la evaluacion del Servicio de Asesoria y Ciclo escolar

Acompafiamiento a las Escuelas en la zona escolar.

1. Proponer al supervisor de zona escolar los planteles y el personal
docente y técnico docente, a quienes se les brindara asesoria y :

L : Sl Ciclo escolar
acompafamiento, conforme a las necesidades técnicas
pedagogicas que se identifiquen en las escuelas.

2. Elaborar, desarrollar, dar seguimiento y evaluar, en colaboracion
con los asesorados, su plan de asesoria técnica pedagogica,
conforme a los objetivos del Servicio de Asesoria vy Ciclo escolar
Acompaiiamiento a las Escuelas y las necesidades de las
escuelas, y de las maestras y los maestros de la zona escolar.
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Descriptiva de Puesto

Periadicidad

Funciones Especificas

Asesorar y acompafiar en aspectos técnicos pedagdgicos, a
maestras y maestros, y técnicos docentes de forma
individualizada y colectiva, en colaboracién con otros actores
educativos, con el fin de coadyuvar, en su ambito de
competencia, a una formacién docente orientada a la autonomia
profesional, el maximo logro en el aprendizaje y desarrollo
integral de los alumnos, considerando las necesidades de
formacion de las maestras, los maestros y técnicos docentes, y
las caracteristicas de los contextos socioculturales y lingiisticos
en que se ubican las escuelas.

Ciclo escolar

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

4. Visitar a las escuelas para asesorar y acompafiar al personal
docente y técnico docente, y observar el trabajo que realizan con
los alumnos, con la intencién de obtener informacién que
contribuya al fortalecimiento de sus practicas profesionales,
conforme a las necesidades del personal docente y técnico
docente en servicio, el plan de trabajo de la zona escolar y la
disponibilidad de personal para el cumpl|m|ento de esta
responsabilidad.

Ciclo escolar

5. Orientar a maestras y maestros en el disefio y desarrollo de
actividades que favorecen la formacion integral de los alumnos,
relacionada con el desarrollo del pensamiento matematico, la
comprension lectora, la expresion oral y escrita, el conocimiento Ciclo escolar
cientifico y el tecnoldgico, el pensamiento critico, la expresion
artistica, el cuidado de la salud fisica, mental y emocional, una
cultura de paz y la proteccion del medio ambiente.

6. Analizar y reflexionar, junto con las maestras, los maestros y los
técnicos docentes asesorados, sobre el proceso de asesoria para Ciclo escolar
fortalecerlo con nuevas acciones. )

7. Impulsar la conformacion y desarrollo de redes y comunidades
de aprendizaje en el ambito de la zona escolar, asi como a nivel Ciclo escolar
regional o estatal, seguin sus posibilidades.

8. Informar de manera permanente a la supervision de zona escolar
acerca de los avances y dificultades en la asesoria y

.. Ciclo escolar
acompafamiento a las escuelas y al personal docente, de modo
que se tomen decisiones que fortalezcan estos procesos.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL £5TADO © 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Manual de Organizacion

8.5. Coordinacién de Proyectos Estratégicos
Objetivo:
Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar de manera integral los programas y proyectos
estratégicos de la Direccién de Educacién Fisica, asegurando la alineacion con los objetivos

institucionales y la optimizacién de los recursos, para fomentar la actividad fisica, el bienestar
y los valores civicos en la comunidad.

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

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No aplica

Director de Educacion Fisica

(1)

Asesor Especializado

Auxiliar Administrativo
(2)

Secretaria
Administrativa

(1)

Enlace

(1)

Chofer
(1)

Coordinador de Proyectos Estratégicos

(1v)
Auxiliar Administrativo
av)
Secretaria Administrativa
(1v)
[ ]
Encargado de Area Encargado de Area
(1v) (1v)
Responsable Responsable
(3 (1)(1v)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Director General de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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Direccion de Recursos Humanos bt

GOBIERKO DEL ESTADO ¢ 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

G N E T ETFACTEGERERY Coordinador de Proyectos Estratégicos

Reporta a: Director de Educacion Fisica

Le reportan: Encargado de Area, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar de manera integral los programas y
proyectos estratégicos de la Direccién de Educacién Fisica, asegurando la

Obijetivo del puesto alineacién con los objetivos institucionales y la optimizacién de los recursos,

para fomentar la actividad fisica, el bienestar y los valores civicos en la
comunidad.

_ Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.
2. 'Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento o6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. ‘Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: i Periadicidad
EeiiicionesEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Definir y desarrollar la estrategia general de los programas y
proyectos estratégicos de la Direccién de Educacion Fisica, en Ciclo escolar
concordancia con los lineamientos y prioridades institucionales.
2. Supervisar y coordinar las actividades del Area de Proyectos
Estratégicos de Cultura Fisica, asegurando la correcta Ciclo escolar
planificacién, ejecucion y seguimiento de los proyectos
recreativos, de activacion fisica y de eventos civicos.
3. Supervisar y coordinar las actividades del Area de Promocién de
la Educacion Fisica, garantizando el disefio efectivo de materiales .
. e ; s . e ., Ciclo escolar
de comunicacién y la implementacion de estrategias de difusion
para la cultura fisica.
4. Establecer y monitorear los indicadores de gestion y los
resultados de los programas y proyectos estratégicos, realizando Ciclo escolar
evaluaciones periédicas para identificar areas de mejora y
asegurar el logro de los objetivos.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

Gestionar eficientemente los recursos asignados a los programas
y proyectos estratégicos (presupuesto, personal, materiales, Ciclo escolar
etc.), optimizando su uso y garantizando la rendicion de cuentas.

6. Fomentar la colaboracion y la comunicacién efectiva entre las
diferentes areas bajo su coordinacién (Proyectos Estratégicos de .

;. )y g th MR # Ciclo escolar
Cultura Fisica y Promocion de la Educacion Fisica), asi como con g
otras areas de la Direccién y con instituciones externas. '

7. Impulsar la innovacién y la mejora continua en el disefio y la
implementacién de los programas y proyectos estratégicos,
buscando nuevas estrategias y metodologias para maximizar su
impacto.

8. Promover la capacitacion y el desarrollo profesional del personal
a su cargo.

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

toraric aharals Lune_s a viernes dt'E,9:00 a 16300 horas, con la exigencia 'de estar disponible cuando se| ‘
requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica

ey

e
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

[ (site s e e | BT s B Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Proyectos Estratégicos
Reporta a: Coordinador de Proyectos Estratégicos

Le reportan: : No Aplica

Brindar soporte administrativo integral y eficiente a la Coordinacién y al
Encargado del Area de Proyectos Estratégicos de la Direccién de Educacion
Objetivo del puesto Fisica, facilitando la gestién documental, la organizacién de la informacion, el
seguimiento de las actividades y la logistica de los proyectos recreativos, de
activacion fisica y eventos civicos.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades adm|n|strat|vas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y ala
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periadicidad
(Dlano/Semanal/Qumcenal/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Gestionar y organizar la documentacién de los proyectos
estratégicos, incluyendo la recepcion, registro, clasificacion,
archivo y seguimiento de propuestas, planes de trabajo, Ciclo escolar
informes, actas y otros documentos relevantes, tanto en formato
fisico como digital.

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros de los
proyectos, incluyendo informacién de contacto de participantes, Ciclo escolar
proveedores, colaboradores y otros actores relevantes.

3. Apoyar en la elaboracién de informes y presentaciones sobre el
avance y los resultados de los proyectos, recopilando datos,

) . e Ciclo escolar
organizando informacién y dando formato a los documentos
seglin las indicaciones.
4. Organizar y coordinar la logistica de reuniones, talleres, .
Ciclo escolar

capacitaciones y otros eventos relacionados con los proyectos.
5. Realizar el seguimiento de las tareas y los plazos establecidos en
los planes de trabajo de los proyectos, recordando fechas limite Ciclo escolar

y solicitando informacién sobre el avance a los responsables.
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Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

Brindar apoyo a los Responsables de Proyectos Recreativos y
Activacion Fisica y al Responsable de Eventos Civicos en sus Ciclo escolar
tareas diarias.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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Direccidon de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

Funcién Particular Asignada: BEeEElE Administrativa de la Coordinacidon de Proyectos Estratégicos
Reporta a: S Coordinador de Proyectos Estratégicos

Lereportan: : No Aplica

Proporcionar soporte administrativo integral y eficiente a la Coordinacion de
S Proyectos Estratégicos, gestionando la documentacién, la comunicacion, la
QObjetivo del puesto .- . . ikt

, Bl agenda y los procesos administrativos necesarios para el O6ptimo

funcionamiento del Area.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.

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

PN

Periodicidad

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

1. Gestionar y organizar la documentacion de la Coordinacion de
Programas Estratégicos incluyendo la recepcién, registro,
clasificacién, archivo y seguimiento de correspondencia, Diario
informes, actas y otros documentos relevantes, tanto en formato
fisico como digital.

2. Filtrar y canalizar las comunicaciones dirigidas al Coordinador de
Programas Estratégicos, atendiendo llamadas telefonicas, Diario
correos electrénicos y visitas, y proporcionando informacion
general o redirigiendo las consultas al drea correspondiente.

3. Elaborar y redactar documentos administrativos, como oficios,
memorandos, circulares, presentaciones y otros textos
requeridos por la Coordinaciéon de Programas Estratégicos, Ciclo escolar
asegurando la claridad, precision y correcta presentacién de la
informacion.

4., Gestionar y administrar la agenda del coordinador de Programas .
. , Ciclo escolar
Estratégicos
5. Asistir al coordinador de Programas Estratégicos en los asuntos Diario
relacionados con el puesto.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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




3 wa | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

ITAY
((:)) YUCATAN Sub.secrgt’arl'a de Recursos Humanos y

i iyirhboil Direccién de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccioén de Educacién Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

FI et o e e e e Encargado de Area de Proyectos Estratégicos de la Cultura Fisica
Reporta a: Coordinador de Proyectos Estratégicos

Le reportan: Responsable

Planificar, coordinar, ejecutary supervisar los proyectos estratégicos de cultura
fisica de la Direccién de Educacion Fisica, abarcando las iniciativas recreativas,
Objetivo del puesto de activacion fisica y los eventos civicos, asegurando su alineacién con los
objetivos de la coordinacion y contribuyendo al fomento de la actividad fisica,
el bienestar y los valores civicos en la comunidad.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Diseriar y desarrollar propuestas de proyectos recreativos y de
activacion fisica innovadoras y pertinentes, basadas en las Ciclo escolar
necesidades y caracteristicas de la poblacién objetivo.

2. Planificar, organizar y coordinar la logistica integral de los
eventos civicos relacionados con la Direccion de Educacién
Fisica, asegurando el cumplimiento de los protocolos y la
consecucion de los objetivos establecidos. '

3. Supervisary apoyar a los Responsables de Proyectos Recreativos
y de Activacidn Fisica en la planificacion, ejecucién y seguimiento Ciclo escolar
de sus respectivos proyectos.

4. Supervisar y apoyar al Responsable de Eventos Civicos en la
planificacion, organizacién y desarrollo de los eventos asignados.

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas Periodicidad

_ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

Gestionar eficientemente los recursos asignados a los proyectos
bajo su responsabilidad (presupuesto, personal, materiales, etc.),
optimizando su uso y garantizando la rendicion de cuentas al
Coordinador de Programas Estratégicos.

6. Fomentar la colaboracion y la comunicacién efectiva entre los
Responsables de Proyectos Recreativos y de Activacion Fisica 'y
el Responsable de Eventos Civicos, asi como con otras areas de
la Direccién y con instituciones externas.

7. Asegurar la correcta documentacion de todos los proyectos y
eventos bajo su responsabilidad, manteniendo registros
actualizados de la planificacion, ejecucién, resultados y recursos
utilizados.

8. ldentificar y gestionar los riesgos asociados a la implementacién
de los proyectos recreativos, de activacion fisica y los eventos Ciclo escolar
civicos, desarrollando planes de mitigacion.

9. Mantenerse actualizado sobre las tendencias, metodologias y
buenas pricticas en materia de cultura fisica, recreacion, Ciclo escolar
activacion fisica y organizacion de eventos civicos. '

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

Horirio [aharal: ! Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
> requiera con relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion: % ' : !

Ciclo escolar

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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