SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A W
# Sub taria de R H
((\v,)) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

{ GOBIERNO DELESTADG - 20262030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

V(1 (sl (o]l 2z i (o8 | WAH (1 = B8l Asistente Administrativo de la Coordinacion General Estatal de Inglés

Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: No Aplica

T Brindar soporte fundamental en las oficinas y asegurar el flujo de informacion
Objetivo del puesto . o !
de entrada o salida de la Coordinacion General Estatal de Inglés.
Funciones Generales
. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.

=

2,
3. Apovyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recepcionar y canalizar solicitudes dentro y fuera de las areas de e
N Diario
la Coordinaciéon General.
2. Generar oficios, clasificar y organizar la correspondencia de la
N Semanal
Coordinacién General.
3. Recopilar marcajes y recolectar las incidencias del personal. Mensual
4. Fungir como enlace entre la Coordinacién General y sus areas. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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Q VEHA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(51 Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADC  2024:2030 ¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero

Clave del puesto:

No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

=T (o (o1 M a1 g (o0l WA B = Diligenciero de la Coordinacion General Estatal de Inglés

Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: No Aplica

entrega de documentos e informacién oficial

Hbietiva delinicito Apoyar en las operaciones Ioglstlca.s’de Igs_ actividades de la Coordinacién y/o

Funciones Generales

=

Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de correspondencia y/o documentacién en general.

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

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

etc.)

1. Mantener actualizada la bitdcora de entrega de documentos y Diario

oficios.

2. Revisar el vehiculo antes de salir a la ruta. Diario

3. Entregar en tiempo y forma la correspondencia. Diario
Diario

4. Todas las demas funciones que requiera el puesto.

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General Estatal de Inglés

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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i Subs tariade R s Humanos
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADG ~ 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

FI A I Tl ETFACT-NEG B Coordinador de Area del Programa Nacional de Inglés
Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: Asesor Académico

Organizar, operar, dirigir y supervisar las actividades asignadas para dar
respuesta a los objetivos de las reglas de Operacién de afo fiscal vigente, ‘
ademds de brindar acompaiiamiento y seguimiento a los Asesores Educativos :
Especializados en relacién al drea académica y/o administrativa.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del

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

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6
7

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Gestionar con el personal del drea la informacién necesaria para
generar los documentos institucionales y/o de mejora continua.

2. Dirigir grupos de trabajo para la implementacién y cumplimiento
de planeaciones basados en las guias tematicas para llevar a cabo Mensual
el desarrollo de los aprendizajes esperados.

3. Apoyar a los Asesores Educativos Especializados en el uso de
herramientas que les permita desempefiar de mejor manera sus Diario
funciones académicas y administrativas.

4. Implementar metodologias para elaboracién o actualizacién de
procesos, procedimientos, y seguimiento de los Asesores Diario
Externos Especializados.

Diario
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) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADG © 20242030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

5. Impartir formacion académica y metodoldgica a los Asesores
Externos Especializados para contar con mas herramientas que Bimestral
brinden un mejor desempefro.

6. Verificar que el contenido de los documentos elaborados se Diario
apeguen a las Reglas de Operacion del programa.

7. Organizar al personal de la Coordinacién para la implementacion
de estrategias de acompafamiento y seguimiento a los Diario
Administrativos Especializados de Escuela.

8. Programar reuniones con la Coordinacién General, asi como con
los otros miembros del programa para llevar de manera conjunta Semanal
los procesos a implementar.

9. Organizar y brindar las certificaciones que se solicitan en el Plan

: Anual

Anual de Trabajo.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés

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

A i &
((v)> YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos LS

Direccion de Recursos Humanos ~n_-,

GOBIERNO DEL ESTADC © 2024 :2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccién: No Aplica

Departamento: No Aplica

Vel N eIV BT ERE RN Asesor Académico del Programa Nacional de Inglés
Reporta a: Coordinador de Area del Programa Nacional de Inglés

Le reportan: No Aplica

plie Asesorar y acompanar a los Asesores Externos Especializados en el proceso de
Objetivo del puesto 5 e
ensefnanza - aprendizaje.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizaci,o'n de procesos y estrategias de
ensefnanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

4. Analizar informacion para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

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

etc.)

1. Asesorar y Acompanar a los Asesores Educativos Especializados Diario
en la entrega de planeaciones de cada mes.

2. Apoyar en la coordinacion de los Asesores Educativos
Especializados en la implementacion de estrategias practicas y Diario
de mejor calidad para la ensefianza en las aulas.

3. Verificar la labor de los Asesores Educativos Especializados en

las escuelas por medio de observaciones de clase y entrega de Diario
evidencias realizadas por los alumnos.
4. Implementar la metodologia para cumplir con lo requerido para Diario

el Control Interno Institucional.
5. Impartir formacién al personal del 4rea en aspectos

metodolégicos de gestién de calidad y control interno Semestral
institucional.
6. Certificar a los Asesores Educativos Especializados y/o
L 4 ¥ e Semestral
Docentes en el dominio del idioma y la ensefianza del idioma.
7. Certificar a alumnos en el dominio del idioma Inglés. Semestral
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<« >> YUCATAN |

GOBIERNO DELESTADG - 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal del area en los periodos establecidos normativamente
por las autoridades correspondientes, apegados a la
programacioén autorizada y documentar los resultados.

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

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

Semestral

9.

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

Diario

10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

Diario

Horario laboral:

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés

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

(( )) YUCATAN - Subsecretaria de Recursos Humanos

PO i sy Tty | Direccion de Recursos Humanos
3 GOBIER 2024 :203 i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

T (G T 2 R (o T A 11 -8 Coordinador de Area de Ambientes Bilinglies

Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: Tutor, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Académico

Coordinar, supervisar, atender y ejecutar los procesos administrativos del drea
Objetivo del puesto aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento
adecuado a los procesos.

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.

4
5

6. Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

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

Periodicidad

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

1. Gestionar y generar la documentacidn necesaria para procesos Diario
académicos.
2. Coordinar la elaboracién y administracion del registro de -
o S Diario
docentes en actividades académicas.
3. 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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADG © 2024 0;0

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés

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




‘A’) YUCATAN | Sub.secre.t,arl’a de Recursos Humanos

V : Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

STAL  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del puesto: Tutor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

TN G Ty HE T T ETRACTHEGER Tutor de Ambientes Bilingties

Reporta a: Coordinador de Area de Ambientes Bilinglies

Le reportan: No Aplica

Objetiva del puesto Aplicar, promover y fort:.;ulecc.er acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién.

1. Colaborar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacién y seguimiento de proyectos asignados.

3. Asesorary emitir recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacién de procesos y estrategias
a su cargo.

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

5. Atender necesidades educativas procurando optimizar recursos y favorecer la inclusién del alumnado.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

1. Fungir como enlace Académico y Administrativos con los
docentes participantes en el programa de Ambientes Bilingties
en Educacion.

etc.)

Diario

2. Capacitar a los docentes participantes en el Programa de
Ambientes Bilingties en Educacién Basica.

Diario

3. Monitorear y evaluar el avance de la implementacién de
ambientes bilinglies en los salones de clase y escuelas
participantes en el programa.

Diario

4. Disefiar y compartir material de utilidad para los docentes
participantes en el programa con el fin de apoyar a los docentes
a lograr la inmersién de los alumnos y escuela en ambientes
bilinglies.

Diario

5. Mantener en orden y dar un buen uso a los archivos y
documentos que se requieran para el desempefio de sus
funciones y el logro del objetivo del programa.

Diario

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

* :
Subsecretaria de Re H
(‘v’) YUCATAN : §eC 24 ia de Recursos Humanos

, Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADG - 20242030 :

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Promover y mantener una comunicacién asertiva, efectiva y
respetuosa con todos aquellos actores que intervienen en la Diario
implementacion del programa de Ambientes Bilingtes.

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

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de |
Unidad Administrativa

[+)

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1"@*’
{

AN RENAE e
A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ¥
VY : Direccion de Recursos Humanos i
GOBIERNG DEL ESTADC - 2024:2030 ! TCATAS

Describtiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

R ello T Mo TR TV ETACT-OEG ERM Auxiliar Administrativo de Ambientes Bilinglies

Reporta a: Coordinador de Area de Ambientes Bilingiies

Le reportan; No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del drea que le
Objetivo del puesto corresponda aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar
cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

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

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

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

3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites
de procesos administrativos.

Diario

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

. e ; . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



OO rene ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(361 Subsecretaria de Recursos Humanos 'E @
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos .t

GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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STAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N , & &
» Subsecretaria de Recursos Humanos | €2
(‘v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos \[\ﬂ, .l

NS cosieano oeLEsTADG | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

STl N oE T AT ETRCTENET ERl Auxiliar Académico de Ambientes Bilingties
Reporta a: Coordinador de Area de Ambientes Bilinglies

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del area aplicando las
Objetivo del puesto normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado a
los procesos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area.
2. Gestionar y generar la documentacién necesaria para procesos Diario
académicos.
3. Proporcionar oportunamente la informacién que requiera su jefe Diario
inmediato.
4. Apoyar en elaborar y administrar el registro de docentes en .
- = Diario
actividades académicas.
5. 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



Q ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub taria de R Huma
((v)) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

V CoBIERNO DELESTADD | 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aprobacian:

08 de abril de 2026

Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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; : Subsecretaria de Re sH

((v)) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos \,

Direccion de Recursos Humanos
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GOBIERNG DEL ESTADC 0’4 030 |

Descriptiva de Puesto

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

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

Coordinador de Area del Programa SEPA Inglés y del Programa Bilingtie de
Educacién Media i
Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Ohfie Gal pucte Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en los Programas a su cargo.

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion 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 dptimo de la Coordinacién del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6
74

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Asistiralas reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion

Semanal
General.
2. Verificar que las actividades de la Coordinacién se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos o aplicables.
3. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario

servicios para los cuales fue creada la Coordinacion.

4. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir con
el correcto desempefio de todas las actividades y funciones de la Diario
Coordinacién.

5. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;&éﬁ

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos (Y -

\ ' GOBIERNO DELESTADG = 2024+ ‘o)o Direccion de Recursos Humanos {yieaay)

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los Diario
documentos que apliquen al drea a su cargo.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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G0y : : Subsecretaria de Recursos Humanos L @
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica
Auxiliar Administrativo del Programa SEPA Inglés y del Programa Bilingiie de

Educacién Media
Coordinador de Area del Programa SEPA Inglés y del Programa Bilingiie de

Repoarta o: Educacién Media
Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del drea aplicando
Objetivo del puesto las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado
a los procesos.

Funciones Generales

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

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

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

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

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

Periodicidad

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

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieran.

2. Gestionar y dar seguimiento a las Convocatorias y Cursos que Diario
ofrece Sepa Inglés.

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

4. Gestionary generar la documentacién necesaria para tramites de Diario
procesos administrativos.

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - A
Subsecretaria de Recursos Humanos { g&
Direccion de Recursos Humanos m

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aprobacidon:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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Q &l ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(36}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) gggiﬁ?éﬂ 3 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Tt W an (e BT G115 E| Coordinador de Area de Proyectos

Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: No Aplicé

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Objetivo del puesto establecidas en la Coordinacién General Estatal de inglés en el nivel de
Educacion Basica.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento dptimo de la Coordinacién del
Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del
Area.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

4,

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6

7

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

Periodicidad

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

1. Analizar viabilidad de proyectos en la Coordinacion General. Semestral
Gestionar y desarrollar esquemas del drea de Inglés Bimestral
Verificar que las actividades de la Coordinacién se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos o aplicables.

4. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién Diario
General.

5. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios en educaciéon basica para los cuales fue creada la Diario

Coordinacion.
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(( )) YUCATAN , Subsecretaria de Recursos Humanos i\&
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GOBIERNG DEL ESTADG - 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Elaborar, integrar y remitir la informaciéon que requiera la o
ot Diario
Coordinacién.
7. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del i
£ s Diario
plan de trabajo establecido.
8. Colaborar en la elaboracién e implementacién de los Diario
documentos que apliquen al area a su cargo.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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RE "+ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

>)

(

GOBIERNG DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Iy e e I S B - Encargado de Area Administrativa

Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: Enlace y Administrativo Especializado

Coordinar, supervisar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area
Objetivo del puesto aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento
adecuado a los procesos.

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 atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn 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

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

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

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

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

3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de
procesos administrativos.

Diario

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

: i ’ Nl Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Subsecretaria de Recursos Humano
) YUCATAN dbsecretari de Recursos Humanos

PO smeoscmoo g Direccion de Recursos Humanos
k4 0

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

08 de abril de 2026

Coordinador General Estatal de Inglés
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GOBIERNO DEL ESTADG + 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

VT3 Tol (o] W 2= T U ETAYS O EL R Enlace Administrativo

Reporta a: Encargado de Area Administrativa

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area que le
Objetivo del puesto corresponda aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar
cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

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

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

s ) E Diario
registros que se requieren en el area al cual pertenecen.

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

3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites
de procesos administrativos. '

Diario

4. Llevar el seguimiento de solicitudes y tramites con el area de

: , .. Diario
Finanzas u otras de la Secretaria de Educacion.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &@&
{

Direccién de Recursos Humanos z‘_m%zsj

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aprobacian:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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| L

(‘ :_"‘) YUCATAN 5 Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ ol <Oummimmetay Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

U el T M 2= TN ETFAETNEL | Administrativo Especializado del Area Administrativa
Reporta a: Encargado de Area Administrativa

Le reportan: No Aplica

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area
Objetivo del puesto aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento
adecuado a los procesos.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y
registros que se requieren en el area al cual pertenecen.

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

3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de
procesos administrativos

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

Diario

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 v Coordinador General Estatal de Inglés
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Q’e‘@ o & SECRETARIA DE EDUCACION
éég YUCATQIY Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.6.1. Coordinacion de Inglés para Educacion Basica
Obijetivo:
Propiciar la articulacién, vinculacién y comunicacion entre los diferentes programas educativos
en Inglés y niveles educativos de educacién basica, para asi poder alinear de forma progresiva
los contenidos en educacién basica en beneficio de los alumnos, autoridades educativas,
docentes y Asesores Educativos Especializados del estado de Yucatan.

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

Coordinacion General Estatal de Inglés

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Coordinador General
Estatal de Inglés
(1)
Asistente
Administrativo
1) e
Diligenciero
(1)

Coordinador de Inglés

Coordinador de Inglés
para Educacién Media

Coordinador de Medios

para Educacién Basica Superior y Superior D o( ;)
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area
(1) (1) (1) (1v)
Supervisor Supervisor I
Administrativo — Administrativo — Tutor

1V 1V

i 2y (17)

Administ_rativo Admin!st_rativo Admin!st_ratnvo Asesor Académico
Especializado Especializado Especializado Vv
(6) (2)(2v) (1)(1V)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico Auxiliar Administrativo
(1) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Encargado de Area
(1)

Enlace

(2

Administrativo
Especializado
(4)

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
Subsecretaria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GCBIERNG DEL ESTADC - 20242030

Descriptiva de Puesto

ombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Inglés para Educacion Basica

R (ol lo] ol 2= Ta (e ET@AGTT-(Es EEl Coordinador de Inglés para Educacidn Basica

Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: Supervisor Administrativo y Administrativo Especializado

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidas en la Coordinacion de inglés en el nivel de Educacién basica.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

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

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

%

Periodicidad

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

Revisar y dar seguimiento al cumplimiento de metas con el

Mensual
personal a su cargo.
2. Asistir alas reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién
Semanal
General.
3. Verificar que las actividades de la Coordinacion se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario

establecidos o aplicables.

4. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Diario
Coordinacién, asi como el Cédigo de Etica aprobado.

5. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios en educaciéon basica para los cuales fue creada la Diario
Coordinacion.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

6. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion Generaly/o alguna de sus Coordinaciones o Diario
programas.

7. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir con
el correcto desempefio de todas las actividades y funciones de la Diario
Coordinacion a su cargo.

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

; 3 Diario

plan de trabajo establecido.

9. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los Diario
documentos que apliquen a la Coordinacién a su cargo.

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

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

. D
Horario laboral:

cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General Estatal de Inglés
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r;\ REMALS ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NAN
¢ Subsecretaria de Recursos Humanos | €2
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GOBIERNC DELESTADC & 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Inglés para Educacion Basica

T GT N e T o ETRACTGEGEM Administrativo Especializado de Inglés para Nivel Primaria
Reporta a: Coordinador de Inglés para Educacion Basica

Le reportan: No Aplica

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos de nivel

Obijetivo del puesto Primaria aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar

cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

al inmediato superior jerarquico.
3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.
5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
efc.)
1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diatic
registros que se requieren en el drea al cual pertenecen.
2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionary generar la documentacién necesaria para tramites de Diario
procesos administrativos.
4. Registrar y archivar la documentacion de aspirantes a ingresar a Mensual
los diversos esquemas que existen en la Coordinacion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( )) YUCATAN Sub.secre.tlarl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

V GOBIERNO DEL ESTADG : 2024-2030 |

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laborak necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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GOBIERNG DEL ESTADG © 20242030 i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Inglés para Educacion Basica

S (el W 2 T N ETAYT O EG R Administrativo Especializado de Inglés para Nivel Secundaria
Reporta a: Coordinador de Inglés para Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos para el nivel
Objetivo del puesto Secundaria, aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar
cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area al cual pertenecen.

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

3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de Diario
procesos administrativos.

4. Registrar y archivar la documentacién de aspirantes a ingresar a Mensual
los diversos esquemas que existen en la Coordinacion.

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

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERHO DELESTADG © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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NG BEHAL  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(357 Subsecretaria de Recursos Humanos
( V ) YUCATAN ‘ Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC = 2024+ 10_,0

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Inglés para Educacion Basica

I T e TR (U ETFACT-OELER Supervisor Administrativo de la Coordinacién de Inglés para Educacién Bésica
Reporta a: Coordinador de Inglés para Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Asegurar la eficiencia y calidad de los servicios ofrecidos, coordinando y
supervisando al personal a su cargo y garantizando el cumplimiento de los
objetivos y normativas del area, a fin de dar cumplimiento adecuado a los

Pprocesos.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.
Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

NI

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

ON 40 [ Bsapca

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

etc.)

1. Gestionar con el personal de las &reas administrativas,

pedagdgicas y financieras las acciones necesarias para cumplir Diario
con las metas establecidas en la Coordinacion.
2. Coordinar grupos de trabajo para la implementacién de modelos ——

y herramientas de seguimiento de objetivos de la Coordinacién.
3. Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria

relativos al uso de herramientas administrativas, para agilizar Diario
tramites.

4. Implantar la metodologia para la elaboracién o actualizacion de
procesos de evaluacién y seguimiento de los planes de la Mensual

Coordinacion.
5. Impartir formacién al personal del &area en aspectos
metodolégicos de gestion de calidad y control interno Mensual

institucional.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;&é.
|
n

(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

EEp———— Direccion de Recursos Humanos ol

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Verificar que el contenido de los documentos elaborados en el
area, manuales de trabajo y respaldo digital de la Coordinacién
cumpla con los criterios establecidos en las guias técnicas
autorizadas por las autoridades correspondientes.

Diario

7. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal del drea en los periodos establecidos normativamente
por las autoridades correspondientes, apegados a Ila
programacion autorizada y documentar los resultados.

Semestral

8. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de problemas

e Diario
y propuestas de solucion.

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

, i g Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LEN.
(357 ) Subsecretaria de Recursos Humanos i E
(\V/> xgg&;e& , Direcciéon de Recursos Humanos o=

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Inglés para Educacién Bésica

T (el{o] 0o T (B ET@ACTHELERE Administrativo Especializado de Inglés para Educacion Bésica

Reporta a: Coordinador de Inglés para Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos para
Obijetivo del puesto Educacion Basica, aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de

dar cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales
1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenfar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el drea al cual pertenecen.

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

3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de Diario
procesos administrativos.

4. Registrar y archivar la documentacion de inscripcion de alumnos. Diario

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : R ,
b i ‘
((v)) YUC ATAN Su 'secrejiiarla de Recursos Humanos i @Q‘n

»V‘i}‘ oot oo o0 | Direccién de Recursos Humanos -

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacian:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés

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




CQO RENACIMIENTOQ ;‘;SA‘.’;’\ SECRETARI’A DE EDUCACION
g@’g Xg 99?&%& Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.6.2. Coordinacién de Inglés para Educacién Media Superior y Superior

Objetivo:
Consolidar y fortalecer la calidad de la ensefianza mediante la capacitacién docente en el nivel

Medio Superior y Superior, asi como contribuir al logro del nivel de dominio esperado al egreso
del nivel educativo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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./ COBIERNO DEL ESTADG 2024+ 2030

Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo

Coordinacién General Estatal de Inglés

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Coordinador General
Estatal de Inglés
Asistente
Administrativo
@ S
Diligenciero
(1v)

Coordinador de Inglés

Coordinador de Inglés
para Educacién Media

Coordinador de Medios

para Educacién Basica Superior y Superior Dlg(lﬁles
@) Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area
(1) (1) (1) (1v)
Supervisor Supervisor I
Administrativo — Administrativo - Tutor
1V, 1V] °
(V) (1v) 17)
Admin}stfativo Administrativo Administ_rativo Asesor Académico
Especializado Especializado Especializado v
(6) (2)(2v) (1)(1v)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico Auxiliar Administrativo
(1) (1) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Encargado de Area

1)

Enlace

(2)

Administrativo
Especializado
4

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1



Q EN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(581 Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN : Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNQ DEL ESTADC  2024:2030 !

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Inglés para Educacion Media Superior y Superior
ST (o] W A Ta (AN ETA -G EG R Coordinador de Inglés para Educacion Media Superior y Superior
Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan; Supervisor Administrativo y Administrativo Especializado

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Objetivo del puesto establecidos en la Coordinacién de inglés en el nivel de Educacion Media
Superior y Superior.

e

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 éptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Revisary darseguimiento al cumplimiento de metas con personal MensLial

a su cargo. :
2. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién

Semanal

General.
3. Verificar que las actividades de la Coordinacion se realicen de

acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario

establecidos o aplicables.
4. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las

normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Diario
Coordinacién, asi como el Cédigo de Etica aprobado.
5. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario

servicios en el nivel de Educaciéon Media Superior y Superior.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A :
Y”(: 'I‘ Subsecretaria de Recursos Hum
(( )) A AN ubsecretaria de s anos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADG 2024+ OJO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la

N i Diario
Coordinacion y/o alguna de sus areas o programas.

7. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir con
el correcto desempefio de todas las actividades y funciones de la Diario
Coordinacién a su cargo.

8. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del

plan de trabajo establecido. BRI
9. Colaborar en la elaboracién e implementacion de los Diario
documentos que apliquen al drea a su cargo.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : = 3 . e :
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN ; Subsecretaria de Recursos Humanos i\"’@’

Direccion de Recursos Humanos e

GOBIERNO DELESTADC © 20262030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Inglés para Educacién Media Superior y Superior

Supervisor Administrativo de la Coordinacién de Inglés para Educacion Media

Funcion Particular Asignada: : ;
Superior y Superior

Reporta a: Coordinador de Inglés para Educacion Media Superior y Superior

Le reportan: No Aplica

Asegurar la eficiencia y calidad de los servicios ofrecidos, coordinando y
supervisando al personal a su cargo y garantizando el cumplimiento de los
objetivos y normativas del area, a fin de dar cumplimiento adecuado a los
procesos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Gestionar con el personal de las &reas administrativas,
pedagdgicas y financieras las acciones necesarias para cumplir Diario
con las metas establecidas en la Coordinacion.

2. Coordinar grupos de trabajo para la implementacién de modelos

y herramientas de seguimiento de objetivos de la Coordinacién. Semanl
3. Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria
relativos al uso de herramientas administrativas, para agilizar Diario
tramites.
4. Implementar la metodologia para cumplir con lo requerido en el Diario

Control Interno Institucional.

5. Implantar la metodologia para la elaboracién o actualizacién de
procesos de evaluacidon y seguimiento de los planes de la Mensual
Coordinacion.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Verificar que el contenido de los documentos elaborados en el
area, cumpla con los criterios establecidos en las guias técnicas Diario
autorizadas por las autoridades correspondientes.

NG BEMATIMIENTR MY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i '
(38} ; Subsecretaria de Recursos Humanos i @
(\V,> XHS;&?%§ Direccidén de Recursos Humanos it

7. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal del area en los periodos establecidos normativamente

por las autoridades correspondientes, apegados a la Seinsstal
programacion autorizada y documentar los resultados.

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PING RENACIHIENTO BMAYA |
i -

Subsecretaria de Recursos Humanos
((0’) YUCATAN : Direccién de Recursos Humanos

5 i
NS} coBIERNO DELESTADO | 202452030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Inglés para Educacion Media Superior y Superior
Administrativo Especializado de la Coordinacién de Inglés para Educacién
Media Superior y Superior

Reporta a: Coordinador de Inglés para Educacién Media Superior y Superior

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area
Objetivo del puesto aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento
adecuado a los procesos.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el drea al cual pertenecen.

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

3. Gestionary generar la documentacién necesaria para tramites de Diario
procesos administrativos.

4. Registrar y archivar la documentacién de aspirantes a ingresar a Mensual
los diversos esquemas que existen en la Coordinacion.

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

(‘ ’) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADG © 2024:2030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacidon:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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A rETe AT A T SECRETARIA DE EDUCACION
ggg X,,HSFQIQ;S Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.6.3. Coordinacion de Medios Digitales
Objetivo:
Planear, coordinar y ejecutar las estrategias de comunicacién digital de la Coordinacién
General, mediante la generacion, difusién y cobertura de contenidos informativos en medios
digitales, con el propésito de fortalecer la comunicacién institucional, promover las acciones y
resultados de la dependencia, y garantizar una difusién oportuna y efectiva de la informacién
de interés publico.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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> Q HENACIMIENTO BAYA Secretaria de Educacién

YUCATAN Unidad de Apoyo

COBIERNO DEL ESTADS | 2024+ 2030 Coordinacién General Estatal de Inglés

Ve

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Coordinador General
Estatal de Inglés

1)
Asistente
Administrativo
(1) N
Diligenciero
(1v)
| | |
" Coordinador de Inglés . .
CoorgzmadO( f:leér!g!és para Educacion Media Coordm;;:ki)tracli:sMedxos
para Educacién Basica Superior y Superior gm
@) Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area
(1) (1) (1) (1v)
Encargado de Area
(1)
Supervisor Supervisor l
Administrativo — Administrativo —
(1v) (1v) Tutor
(17) Enlace L
(2)
Administ_rativo Administ{ativo Admin!st_rativo Asesor Académico Admin!st‘rativo
Especializado Especializado Especializado V) Especializado
(6) (2)(2v) (1)(1v) 4
Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico Auxiliar Administrativo
(1) (1) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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<‘.>> YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADC © 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacién de Medios Digitales

Reporta a:

ST (ol Lol M 2= 1 (e T A s e s Rl Coordinador de Medios Digitales

Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

Difundir y promover acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidas en la Coordinacion General en el nivel de Educacion basica.

Funciones Generales

. 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 ejecucién de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Gestionar la presencia institucional en redes sociales y Diario
plataformas web
1. Asistir alas reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
Semanal
General.
2. Disenar estrategias de comunicacion para asegurar la identidad
o iy Mensual
institucional.
3. Difundir acciones y programas entre el personal de la
. e Semanal
Coordinacioén.
4. Monitorear la opinién publica en tiempo real Diario
5. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la Diario
Coordinacién y/o alguna de sus areas o programas.
6. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir con
el correcto desempeno de todas las actividades y funciones de la Diario
Coordinacién a su cargo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &&
| B

( ,) YUCATAN | Sub_secrgt'arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos i

»>

(

GOBIERNG DEL ESTADO 2024 :2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del
. . Mensual

plan de trabajo establecido.

8. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los Diario
documentos que apliquen al drea a su cargo.

9. Administrar crisis digitales y realizar reportes de actividades para Diario
publicacién

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

3 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ) 5 . E NV ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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«» YUCATAN

¢

GOBIERNG DELESTADC | 202422030

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asighada:
Reporta a:

Le reportan:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
A
Subsecretaria de Recursos Humanos ‘ g
[4)

Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

No Aplica

Coordinacién de Medios Digitales

Administrativo Especializado de la Coordinacion de Medios Digitales
Coordinador de Medios Digitales

No Aplica

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidas en la Coordinacién General en el nivel de Educacién basica.

Objetivo del puesto
1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.
5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Desarrollar estrategias para la presencia institucional de la
Coordinaciéon General Estatal de Inglés en redes sociales y Semanal
plataformas web
1. Aplicar estrategias de comunicacién para asegurar la identidad
N Mensual
institucional.
2. Vigilar la opinién publica en tiempo real en redes sociales Diario
3. Realizar las solicitudes necesarias para gestionar trdmites ante
A . : o Semanal
Comunicacion Social de la Secretaria de Educacién.
4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Horario laboral:

) YUCATAﬁ

V GOBIERNO DELESTADO - 202622030

Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @
Direccién de Recursos Humanos m

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General Estatal de Inglés
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’\ RENACIMIENTO MAYA

(w’) YUCATAN

\)va GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 * 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.7. Coordinacion General de Intervencién y Gestién Institucional

Objetivo:

Coordinar, liderar, planificar y ejecutar acciones de intervencién estratégica y gestion integral,
Prevencion, Mediacién y Resolucion de conflictos monitoreando avances y ajustando
estrategias que permita generar escenarios institucionales favorables para la imagen del
sistema gubernamental y de manera especial del sector educativo estatal ante la sociedad.

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

PN HENACIMIENTO MAVA Unidad de ApOYO
(;‘2;5 YUC ATA N Coordinacién General de Intervencién y Gestion Institucional

NP COBIERNG DGLESTADO | 2024+ 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ltima actualizacién

08/04/2026 No Aplica

Coordinador General de
Intervencion y Gestién

Institucional
(1)
Supervisor
Administrativo
Asistente Administrativo
(1)
Personal Burdcrata:
(Auxiliar Administrativo
BUO00Y)
Auxiliar Administrativo )
(1V) Chofer
(1v)
Coordinador de Coordinador de Anélisis Coordinador de ; fedi ' s
Mediacién y Seguimiento de Contenidos en Proyectos y Planes de Coordinador Logistico y Coordinador de Gestién
e B " 4 d e Operativo Regional Administrativa
Institucional Diversos Medios de Accién y de Prevencién (1v) (1)
(1) Comunicacién Estratégica
(1) (1) _‘—‘I—'_"“
Responsable
(1)
Enlace Enlace
(4 (1v)
Adminfst.r qeve Auxiliar Administrativo
Especializado v
(2v)
s Autorizo
Vo. Bo. Valido
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la .
5 y Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Q ) REN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
X' 4

:(( 7.)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A o : Direccion de Recursos Humanos
¢ GOBIERNO DEL £STADO © 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

L G R ETa i ET@AGTEGEGER Coordinador General de Intervencion y Gestion Institucional

Reporta a: Secretario de Educacién
Coordinador, Supervisor Administrativo, Asistente Administrativo, Auxiliar
Administrativo y Chofer

Le reportan:

Coordinar, Liderar ,planificar y ejecutar acciones de intervencion estratégica y
gestion integral, prevencion y resolucién de conflictos monitoreando avances
Objetivo del puesto y ajustando estrategias que permita generar escenarios institucionales
favorables para fortalecer la imagen del sistema gubernamental y de manera
especial, del sector educativo estatal ante la sociedad.

Funciones Generales

Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los Programas y Servicios en las labores
encomendadas a la Coordinacién General a cargo.

2. Impulsar la Innovacién, Desconcentracién y Simplificacién Administrativa, haciendo eficientes los servicios
y procesos de su competencia.

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

4. Participar en la Elaboracion, Instrumentacion, Ejecucion, Seguimiento, Control y Evaluacion de los Planes
y Programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

5. Emitir los Dictamenes, Opiniones, Estudios e Informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que le encomiende el Titular.

6. Establecer y Difundir Normas, Estandares, Politicas, Lineamientos, Procedimientos, Metodologias y demas
normatividad aplicable al &mbito de su competencia.

7. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los asuntos de su competencia.

8. Acordar con el Titular la atencion de los asuntos relevantes que corresponden a la Coordinacién General
a su cargo.

9. Representar a la Coordinacién General en asuntos de su competencia y en los que determine el Titular.

10. Proponer al Titular la delegacién de facultades en servidores publicos subalternos.

11. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del Area al que estén adscritos, el nombramiento,
contratacién, promocién y adscripcién del personal de la Coordinacién General a su cargo y el
otorgamiento de los permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

12. Someter a la consideracion del Titular las propuestas de modificacion a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento
de la Coordinacién General a su cargo.

13. Coordinar en conjunto con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia
involucradas, el despacho de los asuntos de su competencia.

b
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

% YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TADQ | 20242030

Descrlptlva de Puesto

14.

Vigilar la aplicacién de los Programas de Ahorro de Energia y de Eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

15.

Proponer v, en su caso, implementar los Programas de Desarrollo y Capacitacion del personal a su cargo.

16.

Autorizar los permisos de acceso a los Sistemas Informaticos u otros Sistemas de su competencia.

17.

Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y manejo
eficiente de la informacién administrativa y contable existente en los archivos de su Area.

18.

Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informacion y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

19.

Participar en la integracion de la Cuenta Publica e Informe de Gobierno, asi como los Reportes y
Evaluaciones Especiales que les corresponda.

20.

Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y de las demds actividades
encomendadas, con la periodicidad que se establezca para tal efecto.

21.

Formular para aprobacion los Programas, Anteproyectos de Presupuesto y Proyectos de Acuerdos vy
Resoluciones de la Coordinacidon General a su cargo, asi como los Lineamientos para su ejecucion.

22,

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

Periodicidad

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

Funciones Especificas

Programar y coordinar acciones estratégicas que busque la
resolucion de problemas y conflictos en los diferentes niveles Diario
educativos.

Coordinar actividades que permitan dar seguimiento a
compromisos, acuerdos y acciones derivadas de las diversas Diario
intervenciones.

Alinear las acciones de intervencion y gestién con la mision,

vision y objetivos estratégicos. igig

Disefar y ejecutar planes de intervencion en situacion de reto y

oportunidad. Diario

Impulsar programas y acciones de dialogo fomentando la

p ; . s Diario
cercania con trabajadores de la Secretaria de Educacion.

Ser la instancia estratégica transversal para generar diversos

) i : Diario
vinculos con instituciones educativa.

Coordinar la organizacién de eventos oficiales y visitas de
actores estratégicos y otras areas oficiales cubriendo todo el Diario
territorio del Estado de Yucatan.

Promover la prevencion y resolucién pacifica de conflictos en los
espacios educativos.

Diario

Impulsar estrategias de difusion institucional de informacion

o 152 3 : b i3 : Diario
veraz, mediacion y resolucion de conflictos el dambito educativo.

10.

Generar escenarios institucionales favorables para fortalecer la
imagen del sistema gubernamental y de manera especial, del Diario
sector educativo estatal ante la sociedad

11.

Coordinar Plenarias regionales por niveles educativos vy

modalidades y nivel administrativos. Cieple
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A P E 14
A
Sub taria de R H
((v}) YUCATAN ubsecret e Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

COBGIERKO DEL £5TADQ 20242010

Descfiptiva de Puesto

Periodicidad

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

12. Supervisar la elaboracién de documentos normativos aplicables Diario
a la Coordinacion General.
13. Coordinar acciones con organismos externos para sumar Diario
recursos y alianzas.
14. Intervenir en los procesos de administracion del personal a su Diario
cargo de conformidad con la normatividad vigente.
15. Coordinar, Monitorear y supervision de incidencias en el interior -
Diario
del estado.
16. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario |
funciones son descriptivas, mas no limitativas
: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Harario laboral: . . . . . . i . |
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. J

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £5TAZ0 - 20242010

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Supervisor Administrativo de la Coordinacién General de Intervencion y
Gestion Institucional

Reporta a: Coordinador General de Intervencion y Gestion Institucional

Le repartan: ' No Aplica

e Coordinar y controlar las operaciones administrativas garantizando la
Objetivo del puesto a1 ; g . :
eficiencia, calidad y cumplimiento de los procesos y objetivos establecidos.

Funcion Particular Asignada:

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento Optimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

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

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

N

oSk w

Periodicidad

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

1. Organizar, supervisar y optimizar los procesos administrativos Diario
establecidos.

2. Dirigir, capacitar y evaluar al personal administrativo. Diario

3. Fomentar ambientes de trabajo colaborativos. Diario

4. Verificar la realizacion de las actividades segtin los estandares de Diario
la Coordinacion.

5. Elaborar y monitorear los planes de trabajo, establecer metas y Diario
monitorear el proceso de las actividades.

6. Monitorear y supervisar los procesos de las tareas asignadas. Diario

7. Administrar presupuestos asignados. Diario

8. Asegurar el uso adecuado de herramientas y equipos o

g ; Diario

administrativos.

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

GG |

A
: Sub t de R H
((v)) Y”CATAN u ;ecre;,arla e Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADQ - 20242030 i

Descriptiva de Puesto G

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestién
Institucional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SO
“ i
Subsecretaria de Recursos Hu
(‘v» YUCATAN WRSECramI] s Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADG : 202622030  ©

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOO09

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: No Aplica

Departamento: No Aplica

Asistente Administrativo de la Coordinacién General de Intervencién y Gestion
Institucional

'Reporta a: Coordinador General de Intervencion y Gestidn Institucional

Le reportan: . ‘No Aplica

Funcion Particular Asignada:

‘Brindar apoyo administrativo y operativo a la Coordinacién General de

oo Intervenciéon y Gestion Institucional, asegurando la correcta gestién

Objetivo del puesto , L e e
documental, logistica de comunicacion interna y externa y el cumplimiento de

los procedimientos establecidos.

Funciones Generales
Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcién, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

T

IR R KSR N

Periodicidad

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

1. Dar seguimiento a tramites administrativos solicitados por los Diario
superiores.

2. Mantener actualizado eI inventario de recursos materiales Diario
asignados.

3. Resguardar informacién sensible y estratégica de la Diario
coordinacién.

4. Coordinar agendas, apoyar en la logistica de reuniones, mesas de Diario
trabajo y eventos de intervencién institucional

5. Mantener organizados los archivos fisicos y digitales del area. Diario

6. Colaborar en la atencién de auditorias internas y externas ca

; Nietae Diario

vinculadas a la Coordinacién General.

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

Q‘ REHACIMIERTO MAaYA
((;jj;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
TV T R p— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Intervencién y Gestion
Institucional

08 de abril de 2026
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

.fil\f‘, AEHACIMIENTO 2 i

2 .

(S8} Subsecretaria de Recursos Humanos
<\V,> ¥}Z§l}?é§ v Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién General de Intervencion y Gestidn
Institucional

Reporta a: Coordinador General de Intervencion y Gestién Institucional

Le reportan: ' No Aplica
&hictva de ticsto Brindar apoyo integral en Ig elaboracién de proyectos y planes garantizando su
buen desarrollo y cumplimiento.

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 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.

Funcion Particular Asighada:

Periodicidad

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

1. Apoyar en la redacciéon de propuestas, planes e informes Diario
preliminares y proyectos.

2. Calendarizar las actividades pertinentes para el seguimiento Diario
oportuno de los proyectos.

3. Transmitir informacion de manera eficiente entre las diversas Diario
areas.

4. Investigar y recopilar informacién para la elaboraciéon de Diario
propuestas, cronogramas y planes estratégicos.

5. Elaborar, integrar y remitir informacién que requiera la Diario
coordinacion.

6. Elaborar la documentacion administrativa que le sea indicada. Diario

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

A SEHAL : i
((:’) YUCATAN , . Sub.secre.:t,arl'a de Recursos Humanos \ﬁ = '

bR 06t Est0. 10042050 Direccién de Recursos Humanos inst

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario Iaboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aproebacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestion
Institucional
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL £STARQ 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A Y&y ¥ 4 :
A
Subsecretaria de Recursos Humanos
g<«,>> YUCATAN | secrtara de Recursos Hur

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

VT Teilo] 8l 2 T eV ET@ACITGEL ER Chofer de la Coordinacion General de Intervencion y Gestion Institucional

Reporta a: Coordinador General de Intervencién y Gestion Institucional

Le reportan: No Aplica

Sictivadclpticsta Garantizar Ig tra.n’sportaCIon segura, puntual y eficiente de bienes y del personal
de la Coordinacion General.

Funciones Generales

y Normatividad Vigente.

Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los Reglamentos

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

informacion oficial.

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

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

Funciones Especificas

1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas del vehiculo

Periodicidad

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

funciones descriptivas mas no limitativas

oficial asignado. Diario
2. Reportar al jefe inmediato cualquier inc}dente presentado, tanto Diario
en el vehiculo como en la documentacion a su cargo.
3. Apoyar en la limpieza del vehiculo asignado. Mensual
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas son Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Intervencion y Gestion
Institucional

08 de abril de 2026

F-PL-EDP-01 RO1
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OAO RENACIMIENTO MAYA 7 z
SECRETARIA DE EDUCACION
<‘0’) YUCATAN Despacho del Secretario

\; GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 2030

Manual de Organizacién

1.7.1. Coordinacién de Mediacién y Seguimiento Institucional
Objetivo:
Garantizar la implementacién efectiva de procesos de mediacién, conciliacion y resolucién de
conflictos, asi como dar seguimiento sistematico a los acuerdos, gestiones, acciones y
resultados para asegurar su cumplimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
/\ Y HENACIMIENTO UnidaddeApoyo
IR Coordinacién General de Intervencién y Gestidn Institucional
(< ") YUCATAN

COBICRNO OGL ESTADO | 2024« 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

08/04/2026 No Aplica

Coordinador General de
Intervencion y Gestién

Institucional
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
Asistente Administrativo
(1)
Personal Burécrata:
(Auxiliar Administrativo
BU000Y)
Auxiliar Administrativo
(1v) Chofer
(1v)
Coordinador de Coordinador de Anélisis Coordinador de di s " -
Mediacién y Seguimiento de Contenidos en Proyectos y Planes de Coordinador Loglstico y Coordinador de Gestion
e , ¥ g/ 2 Operativo Regional Administrativa
Institucional Diversos Medios de Accion y de Prevencion (1v) (1)
(1) Comunicacién Estratégica
(1) (1)
Responsable
(1)
Enlace Enlace
(4) (1v)
Administ_r ativo Auxiliar Administrativo
Especializado
(2v)
vz Autorizo
Vo. Bo. Validé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la :
‘ k yrin Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

STAYE S
A L |
((v?) YUC ATAN Sub.secrgiéarla de Recursos Humanos \j

Direccién de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £5TADO © 20242070 :

Descriptiva de Puesto

Nembre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Mediacion y Seguimiento Institucional

Rl lef{e il 2E TR ETFACIT-G L ERE Coordinador de Mediacion y Seguimiento Institucional

Reporta a: Coordinador General de Intervencion y Gestion Institucional

Le reportan: No Aplica

Aplicar, promover, y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Objetivo del puesto establecidos en la Coordinacion de Mediacion y Seguimiento institucional a su
cargo.

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 optimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

 Periodicidad

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

1. Asistir alas reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
General.

Semanal

2. Fungir como enlace institucional para la atencién y resolucién de
casos.

Diario

3. Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos derivados de
procesos de mediacion o instrucciones superiores, verificando su Diario
cumplimiento en tiempo y forma.

4. Ejecutar procesos de mediacion institucional en diversos

. ; . Diario
conflictos de acuerdo a los lineamientos y protocolos.

5. Elaborar informes de actuacion, fichas técnicas sobre los
procesos de mediacion y remitir la informacion a la Coordinacion Diario
General.

6. Supervisar expedientes activos de mediacién y seguimiento
institucional garantizando la confidencialidad, apegandose a los Diario
procedimientos administrativos.

7. Todas las funciones que requiera el puesto, estas funciones son

" ., Diario
descriptivas, mas no limitadas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AMNG RENAC ¥a |
A
Sub taria de R H
((v>) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADO - 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de apraobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestion
Institucional

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




0/\@ RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

V(:} GOBJERNO DEL ESTADO | 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizaciéon

1.7.2. Coordinacion de Analisis de Contenidos en Diversos Medios de Comunicacion

Obijetivo:

Organizar, integrar y alinear estrategias, contenidos y acciones de comunicacién a través de
distintos canales y plataformas asegurando mensajes coherentes, efectivos y conscientes que
contrarresten la desinformacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
PN RENACIMIENTO MAYA Unidad de Apoyo 1 ¥
\ Coordinacién General de Intervencién y Gestién Institucional i

&3 YUCATAN
Jl]mj“‘rw: i E"j ’l

v & COBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030 -
Organigrama Especifico por Area

LN O
Fecha de emisién Fecha de (ltima actualizacion
08/04/2026 No Aplica
Coordinador General de
Intervencién y Gestion
Institucional
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
Asistente Administrativo
(1)
Personal Burécrata:
(Auxiliar Administrativo
BUO00Y)
Auxiliar Administrativo
(1V) Chofer
i (V)
Coordinador de Coordinador de Anélisis Coordinador de : N N :
Mediacién y Seguimiento de Contenidos en Proyectos y Planes de Cog;delgat?\g k:gitr;:? Y Coori:;?;;ﬁ:ﬁ(\;:stnén
Institucional Diversos Medios de Accién y de Prevencion av) a)
(1) Comunicacién Estratégica
— (1) (1)
Responsable
(1)
55 Enlace Enlace
(4) (1v)
Admin!st_r ativ Augxiliar Administrativo
Especializado av)
(2v)
w5 2 Autorizo
Vo. Bo. Validé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la .
Secretsti de Educacisi Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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<<,>> YUCATAN

GOB{ERNO DEL £5TADO zou 2030 i

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Coordinador

No Aplica

Clave del puesto:

Secretaria de Educacion

No Aplica

Coordinacion de Analisis de Contenidos en Diversos Medios de Comunicacién
Coordinador de Analisis de Contenidos en Diversos Medios de Comunicacién
Coordinador General de Intervencion y Gestidn Institucional

Administrativo Especializado

Departamento:

Funcién Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Aplicar, promover, y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidas en la Coordinacion de Andlisis de Contenidos en Diversos Medios
de Comunicacion a su cargo.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad

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

Funciones Especificas

1. Analizar tendencias informativas, narrativas predominantes y
: s o Semanal
tratamiento editorial de temas estratégicos.
2. Coordinar el monitoreo y andlisis de contenidos en prensa, radio, Diario
television, medios digitales y redes sociales.
3. Evaluar riesgos reputacionales derivados de la cobertura en
. Semanal
medios.
4. Proponer lineas de accién basadas en hallazgos del analisis de Diario
contenido.
5. Implementar herramientas tecnoldgicas para el seguimiento -
\ . Diario
automatizado de medios
6. Gestionar cronogramas, entregables y cumplimiento de objetivos Diario
del area.
7. Creacion de contenido digital para la red social de la
g Semanal
Coordinacion General.
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SN RERA $5¥4 |

“ i
’ Sub taria de R H
;(Cv)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

o Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestion
Institucional
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N N
Sub taria de R H
((v)> YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL 25TADO | 20242030

Descrlptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de Andlisis de Contenidos en Diversos Medios de Comunicacion

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Integracién de Contenidos en Diversos
Medios de Comunicacion

Reporta a Coordinador de Analisis de Contenidos en Diversos Medios de Comunicacidn
Le reportan: No Aplica

Obictiva delintiesta C_oac‘jyuv.a’r en la ge;tlon de procesos e incorporacion, organizaciéon vy
distribucion de contenidos.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeiiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacidn que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

1. Recopilar, clasificar y revisar diversos tipos de contenidos, i
: o . " e Diario

provenientes de distintas fuentes de medios de comunicacion.

2. Establecery mantener sistemas de categorizacién de los diversos Diario
medios de comunicacion

3. Registrar y dar seguimiento de visualizacién, interaccién y
tiempo de permanencia para evaluar el impacto, de las Diario
publicaciones realizadas en diversos medios de comunicacion.

4. Recrear y actualizar las bases de datos o repositorios de Disiflo
contenidos.

5. Elaborar informes de seguimiento de los diversos medios de Diario
comuniones y disefiar nuevas estrategias de difusién.

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

AAD '
)
(‘v’) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos \\ﬂj

—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestion
Institucional
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{)I\Q RENACIMIENTO MAYA

(<<>’) YUCATAN

V{:} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 + 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.7.3. Coordinacién de Proyectos y Planes de Accion y de Prevencion Estratégica

Obijetivo:

Disefia, planea, proyecta acciones y estrategias a través de procesos educativos, pedagdgicos,
juridicos como areas de oportunidad para abatir y disminuir las amenazas que asechan a la
institucion o al pleno desarrollo de la educacién del estado.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo
Coordinacién General de Intervencién y Gestion Institucional

) ,“\ $ B Wl BN »
“3» YUCATA
N2 cosierno pauEsTADO 2024+ 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

08/04/2026 No Aplica

Coordinador General de
Intervencion y Gestién
Institucional

(1)

Supervisor
Administrativo
(1)

Asistente Administrativo
(1)

Personal Burdcrata:
(Auxiliar Administrativo
BU0009)

Auxiliar Administrativo

(1v) Chofer
(1v)

I | | I I

Coordinador de
Mediacién y Seguimiento
Institucional

(1)

Vo. Bo.

Secretario de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador de Analisis
de Contenidos en
Diversos Medios de
Comunicacién

(1)

Coordinador de
Proyectos y Planes de
Accién y de Prevencién
Estratégica

(1)

Coordinador Logistico y
Operativo Regional
(1v)

Responsable

Coordinador de Gestién
Administrativa

(1)

(1)

Administrativo
Especializado
(2v)

Auxiliar Administrativo
(1v)

Enlace
(4)

Enlace
(1v)

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

IAIND RENACIMIZNTO #ava |
A - ’
(.j.)) YUCATAN ; Subsecretaria de Recursos Humanos
A A - ; Direccién de Recursos Humanos
v . GOBIERKO DELESTAD0 & 20242030

Descriptiva de Puesto

Noembre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Proyectos y Planes de Accidn y de Prevencion Estratégica

| ST (ele]g Wl 2T (V| ETAG 1 s B Coordinador de Proyectos y Planes de Accidn y de Prevencién Estratégica

Reporta a: Coordinador General de Intervencion y Gestion Institucional

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Planificar ,organizar y supervisar el desarrollo de proyectos, asegurando que se
cumplan los objetivos establecidos.

Objetivo del puesto

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Definir los objetivos, alcances y recursos necesarios para llevar a o
.. Diario
cabo las actividades.
2. Elaborar plan de proyectos y cronogramas coadyuvando con la Diario
Coordinacion General las metas y objetivos.
3. Distribuir responsabilidades entre los miembros del equipo y
asegurar que se cuente con las herramientas y recursos Diario
necesarios.
4. Monitorear el progreso de las actividades e identificar Diario
dificultades y riesgos y determinar su impacto.
5. Elaborar, integrar y remitir la informaciéon que requiera la .
S Diario
Coordinacion.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

<‘:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos \S&

: Direccién de Recursos Humanos il
COBIERNO DEL £5TADO 2024 -2020 IYUCOATAS

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . > : ! - :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestion
Institucional
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/D RENAC »
(g:)> YUCATAN Sub.secre.f:an'a de Recursos Humanos ‘-\\ £h

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | ﬁ*

: Direccién de Recursos Humanos o
COBIERND DEL £STADO © 20242030 YUCATAN

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de Proyectos y Planes de Accién y de Prevencién Estratégica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Proyectos y Planes de Accion y
de Prevencion Estratégica

Reporta a: e Coordinador de Proyectos y Planes de Accién y de Prevencién Estratégica
Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo integral en la elaboracién de proyectos y planes garantizando su

CLICUVE b pUrets buen desarrollo y cumplimiento.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivary/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar en la redaccion de propuestas, planes e informes Diario
preliminares y proyectos.

2. Registrar el avance de las actividades programadas y los plazos i s

. Diario

establecidos.

3. Investigar y recopilar informacion para la elaboracién de Diario
propuestas, cronogramas y planes estratégicos.

4. Elaborar, integrar y remitir informacion que requiera la Diario
coordinacion.

5. Organizar y preparar agendas, actas de reuniones vy Diario
correspondencia.

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

A YENAC
[
: Subsecretaria de Recursos Humanos
() YUCATAN ubsecret

i Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO 20242030 ;

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Intervencion y Gestion

08 de abril de 2026 N
Institucional
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OO RENACIMIENTO MavA SECRETARIA DE EDUCACION
<(O’) YUCATAN Despacho del Secretario

Vg} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 * 2030

Manual de Organizacion

1.7.4. Coordinacion Logistica y Operativa Regional
Obijetivo:
Coordinar la organizacién de eventos oficiales de caracter estratégicos garantizando
escenarios adecuados, logisticos, eficientes que lleven a una articulacién interinstitucional que
permitan un dialogo permanente, una escucha activa y la interlocucién de manera estable y
confiable proyectando una imagen positiva y que abone a la transformacién del sistema
educativo estatal.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 50 de 60



Secretaria de Educacion
Y RENACIMIENTO © Unidad de Apoyo
:S Y UC AT A N Coordinacién General de Intervencién y Gesti6n Institucional

PR
&7 COBIERNO OGLESTADO 2024+ 2030

>
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¢

(¢

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

08/04/2026 No Aplica

Coordinador General de
Intervencion y Gestidn

Institucional
(1)
Supervisor
Administrativo

(1)
Asistente Administrativo

(1)

Personal Burdcrata:
(Auxiliar Administrativo
BU0O00Y)
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A
Subsecretaria de Recursos Humanos
g<<,f} YUCATAN secrtar de Recuro

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TADO © 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: ‘Coordinacion Logistica y Operativa Regional

STy Celloly B Te T ET@AGITG EGEE Coordinador Logistico y Operativo Regional

Reporta a: Coordinador General de Intervencion y Gestion Institucional
Le reportan: Enlace y Responsable

g Planificar, gestionar y optimizar todas las actividades operativas y logisticas en
Objetivo del puesto X A o ey " s
una regién ,garantizando la eficiencia y el cumplimiento de los objetivos.

Funciones Generales

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

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Supervisar el funcionamiento eficiente y oportuno de las Diario
actividades y encomiendas solicitadas.

2. Dirigir las actividades operativas diarias de la regién, verificando Diario
el cumplimiento de los procesos asignados.

3. Verificar que las actividades de la coordinacién, se realicen de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos.

4. Elaborar la planeacion y ejecucion de actividades operativas Diario
reuniones, eventos y acciones administrativas.

5. Elaborar, integrar y remitir informacion que requiera la -

W Diario

Coordinacion General.

6. Documentar procedimientos, casos de éxito y desafio y Diario
compartir informacioén a la Coordinacion.

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

\Vl % CoBiERND DELESTAOD 20242030 Direccién de Recursos Humanos
- GOBIERN L ESTAL 242030

((“)) YUCATAN | , Subsecretaria de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . o= . f g "
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencién y Gestion
Institucional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de Re H
((v)) YUCATAN ubsecretar cursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOB{ERKO DEL £5TADO 2024 - 2

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Logistica y Operativa Regional

=11 eilolg W 2= lqd (e EI@ACT1 (s | Responsable de Operatividad Regional

Reporta a: Coordinador Logistico y Operativo Regional

Le reportan: No Aplica -

ez Garantizar el funcionamiento eficiente y optimo de todas las operaciones y
Objetivo del puesto . . iy .
mejora de los procesos para cumplir con los objetivos establecidos.

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

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

1. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar de manera eficiente las

x ] i Diario
necesidades operativas de la region.

2. Realizar seguimiento de los resultados y Andlisis de los mismos. Diario

3. Dar seguimiento a reportes e informes de operatividad regional

y notificar a la Coordinacién. Semanal
4. Resolver conflictos y problemas que surjan en coordinacion con Diario
diferentes areas para determinar soluciones efectivas.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestion
Institucional
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IA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

? s Subsecretaria de R H
(‘v> YUCATAN ubs ia de Recursos Humanos

‘NS cosiERto DELESTABO 202420 Direcciéon de Recursos Humanos
5 GOBIERNO DEL ESTAD 0242020

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién Logistica y Operativa Regional

Funcion Particular Asignada: s]EleelNe]g¥e

Reporta a: Coordinador Logistico y Operativo Regional

Le reportan: No Aplica

e Garantizar el funcionamiento y fluidez de las operaciones en una zona
Objetivo del puesto o .y
geografica definida.
Funciones Generales
1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del

Area donde desempefia sus funciones.
2. Facilitar la atencidn, orientacién, andlisis, apoyo y asesorfa sobre las solicitudes de informacién del Area.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

etc.)

1. Supervisar el desarrollo de las actividades diarias de la regién
asignada, garantizando el cumplimiento de los procedimientos y Diario
de los objetivos planteados.

2. ldentificar oportunidades o problemas locales y presentar .
; P : Diario
informes detallados al jefe inmediato.

3. Apoyar en la planeacion y ejecucidn de actividades operativas Diario
reuniones, eventos y acciones administrativas.

4. Monitorear el avance de actividades asignadas en su region,
generar reportes de seguimiento e informar sobre posibles Diario
dificultades.

5. Documentar Procedimientos, casos de éxito y desafio y Diario
compartir informacion a la Coordinacién General.

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