e T AMA NS | SECRETARIA DE EDUCACION 'a@&
((\"'/’) YUCAT%P? Despacho del Secretario \ &2

Manual de Organizacién

1.3.3.Coordinacion de Vinculacidn Institucional
Obijetivo:
Promover, gestionar y consolidar vinculos de colaboracion entre la institucién y diversos
actores sociales, gubernamentales y académicos, con el fin de impulsar proyectos, programas
y acciones conjuntas que fortalezcan el desarrollo institucional, la innovacién y el impacto
social.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A i
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ ) commoDsLEsMO0 202 200 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Vinculacion Institucional
= el (011 2= aie B A1 e Ml Coordinador de Vinculacion institucional
Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos
Le reportan: Responsable de Area

e Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Obijetivo del puesto : e
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.
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 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

" Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o Jefatura ' Semanal
del Departamento.

2. Verificar que las actividades de la Coordinacién de Vinculacion
Institucional se realicen de acuerdo con las normas, Diario
lineamientos y procedimientos establecidos o aplicables.

3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la
Coordinacion de Vinculacién Institucional, asi como el Cédigo
de Etica aprobado.

4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creada la Coordinacién de Diario
Vinculacién Institucional.

5. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacidon General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

6. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IA !
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario' laboral: ; 2 : . K :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN _
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de Vinculacién Institucional

ST oo 1l 2= Ao Bl GT1 Ea R Responsable de Area de Seguimiento de Programas y Difusidn

Reporta a: Coordinador de Vinculaciéon Institucional

Le reportan: No Aplica

objetivos de la Coordinacién General de Programas Estratégicos.

Apoyar en vigilar, administrar y fortalecer las funciones administrativas,
Objetivo del puesto operativas y académicas del 4rea a su cargo, y asi colaborar con el logro de los

Funciones Generales

avance en tiempo y recursos.

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

N

al inmediato superior jerarquico.

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

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

ok W

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

Periodicidad

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la

Coordinacién de Vinculacion Institucional.

Diario

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc)

2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los

. , Diario
servicios del drea responsable.

3. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacién General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

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

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

Horario labdfak : Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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AR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((Q) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ ' COBERNODELESTAO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinaciéon de Vinculacion Institucional

=) (et 22 A E A G s | Responsable de Area de Disefio y Difusion

Reporta a: Coordinador de Vinculacién Institucional

Le reportan: No Aplica

Apoyar en vigilar, administrar y fortalecer las funciones administrativas,
Objetivo del puesto operativas y académicas del area a su cargo, y asi colaborar con el logro de los
objetivos dela Coordinacién General de Programas Estratégicos.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la

s T o : . g Diario
Coordinacion de Vinculacién Institucional.

2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los

c 5 ; Diario
servicios del drea responsable.

3. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

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

. - . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral; De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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AL ot nrm A SECRETARIA DE EDUCACION
\”/)> YUCATA,.l\} Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.3.4.Coordinacién de Misiones Culturales Rurales
Objetivo:
Lograr con relacion a Educacién Basica y la capacitacion no formal para el trabajo a las
~ personas que se encuentran en rezago educativo y en condicién de vulnerabilidad social, que
se traduzca en mejora de oportunidades

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2024 2030

Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo
Coordinacién General de Programas Estratégicos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Programas Estratégicos

(1)

Coordinador de
Misiones Culturale
Rurales

(1)

S

(1)

Coordinador Estatal §
del Programa de |
Lectura y Escritura f

Encargado de Area

@

Administrativo

Especializado

(6)

Asesor Técnico

(5)

Coordinador de la
Unidad de Igualdad de

Género

(1)

Secretaria ]
Administrativa
1)
Supervisor de j
Zona |
(2)
—-——————————‘[ Asesor Académico
1)
Auxiliar r Auxiliar
Administrativo Administrativo
@ |
Vo. Bo.

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Auxiliar
Administrativo
(6)

Personal Burdcrata:
(1 Coerdinador
MMO0013)

Responsable de
Area

(1)

Asistente
Administrativo
(1)

{Coordinador Estatal de|

| Participacién Social en i
l la Educacién |

(1) !

Enlace Técnico

(8)1v)

Asistente

Coordinador de
Programas
Federales

1)

Administrativo
(1)
__l Secretaria
Administrativa
Ei
BT

Respo'r;sable de
Area

1)

Auxiliar
Administrativo

@)

Validé

Auxiliar Operativo

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Auxiliar Operativo
(2)

N

Coordinador De los
|Centros de Educacién
{ Bésica para Adultos

|
i

@

Asistente
Administrativo

(1)

Secretaria

(1)

Coordinador de
Estilos de Vida
Saludables
(1)

Coordinador de
Formacién Integral |
(Capacitacion Laborall

(1)

Administrativa | .

[

Supervisor de
Zona

(7)(1V)

Responsable de
Area
(1)

Responsable de
Area
1)

Responsable de
Area

&)

Auxiliar Académico

)]

Auxiliar Operativo
)

Auxiliar Operativo
(1)

Autorizo

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

Pagina1de 3




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(N |
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202492030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
| Departamento: Coordinacion de Misiones Culturales Rurales
S ool M 2 T (o ETACI 3 B8 Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos
Secretaria Administrativa, Supervisor de Zona, Asesor Académico y Auxiliar
Administrativo

Obletivadellblcsto Aplicar, promover y forta.lece:r' acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.

Funciones Generales

Le reportan:

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 jerdrquico y
supervisar su funcionamiento.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o Jefatura Semanal
del Departamento.

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

3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para Ila
Coordinacién de misiones Culturales, asi como el Cédigo de
Etica aprobado.

4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creada la Coordinacién de Misiones Diario
Culturales.

5. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacién General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

Diario

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

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin
de cumplir con el correcto desemperio de todas las actividades Diario
y funciones de la Coordinacion de Misiones Culturales.

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y Diario
humanos entregados a la Coordinacion de Misiones Culturales.

8. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del Diario
plan de trabajo establecido.

9. Colaborar en la elaboracion e implementacién 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.

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

Horarlo Iaborai

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A i
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELESTAD0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Misiones Culturales Rurales

R e lo ol 2 Tad (o E (AT B W Secretaria Administrativa de Misiones Culturales Rurales
Reportaa: Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Le reportan: No Aplica

Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
Objetivo del puesto labores administrativas y de organizacién, asi como el seguimiento de agenda
y control del minutario.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segun el Area que corresponda.

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

HlOINIE=

Periodicidad
(Diarie/Semanal/Quincenal/Mensual, etc))

Funciones Especificas

1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su Jefe Inmediato Diario
Superior, confirmando citas y reuniones.
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe .
: ; Diario
Inmediato Superior.
3. Atender a los visitantes que lleguen en la oficina _ Diario
4. Llevar el control del minutario del &rea para la cual trabajen. Mensual
5. Administrar el archivo de documentos que ingresan al area. Diario
6. Facturar gastos efectuados por su Jefe Inmediato Superior y Diario
dar seguimiento.
7. Organizar reuniones que le indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
8. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del -
5 Diario
Estado de Yucatan.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
: i e 7 s o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas 1

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 2024 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Misiones Culturales Rurales

R Gl Lol 22 T (V] ETANTN1ETs B Supervisor de Zona de la Coordinacion de Misiones Culturales Rurales
Reporta a: Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Le reportan: No Aplica

Coordinar, dar seguimiento, apoyar y asesorar los aspectos técnico-
pedagdgicos y administrativos para el cumplimiento de la funcién docente y
directiva de las Misiones Culturales Rurales, establecer el enlace con las
autoridades educativas, asi como verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes para promover aprendizajes de calidad y
alcanzar los fines de las Misiones Culturales Rurales.

: Funciones Generales

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

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

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

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

demas grupos organizados, conforme a la normatividad vigente.

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

Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagdgica propiciando la mejora.

Vigilar la aplicacion el Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

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

Objetivo del puesto

- o

XN

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

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento al plan de trabajo y actividades asegurando su

alineacion al modelo educativo de las Misiones Culturales Diario
Rurales.

2. Fungir como enlace Académico y Administrativo entre las
Misiones Culturales Rurales y la Coordinacién de las Misiones Diario

Culturales Rurales.

3. Vigilar que las actividades que se realicen en las Misiones
Culturales estén alineadas a los fines que se establecen en su Diario
modelo educativo.

4. Ser un profesional que practique el liderazgo asertivo y
promueva la mejora continua.

5. Orientar el disefio de planes de trabajo con base en los ejes del
modelo educativo de las Misiones Culturales Rurales y en las Semestral
necesidades detectadas en la comunidad.

Diario

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



<<,»> YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
COBIERHO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

6. Evaluar y retroalimentar el desempefio de los Jefes de Misiones
Semestral

Culturales.

7. Resguardar los archivos (fisicos o digitales) que se requieran Diario
para el logro de sus funciones.

8. Practicar y promover la comunicacién efectlva la critica y Diario
autocritica y la resolucion de conflictos con caracter conciliador.

9. Vigilar y/o gestionar las acciones de inscripcién, acreditacion, Diario
reconocimiento y certificacion de los estudios impartidos.

10. Promover acciones encaminadas a una educacién de calidad. Diario

11. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica de la Secretaria de Diario
Educacion.

12. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hatario laboral De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TA00 | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

>)

<€

(

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Misiones Culturales Rurales

ET (o T oV ETANS G B EB Asesor Académico de la Coordinacion de Misiones Culturales Rurales
Reporta a: Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Le reportan: Aucxiliar Administrativo

Brindar asesoria y acompafiamiento administrativo a los docentes, alumnos y
personal involucrado en las Misiones Culturales, asi como, coordinar y
supervisar procesos como inscripciones, regularizacion de documentacién
académica, asignacion de recursos y elaboracion de reportes.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

4. Analizar informacién para la integracion 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

Funciones Especificas

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas con el Plan de Desarrollo Comunitario.Sustentable.

2. Coadyuvar en la actualizacion de los planes y programas de
estudio para las Misiones Culturales alineados con la Nueva Mensual
Escuela Mexicana.

3. Implementar cursos de actualizacion para los docentes de
nuevo ingreso a las Misiones Culturales.

4. Seguimiento y evaluacion de los planes, mensuales y
semestrales de las Misiones Culturales.

5. Establecer vinculaciones con instancias del sector publico y
privado a fin de lograr el trabajo coordinado que fortalezca el Mensual
proposito y los objetivos de las Misiones Culturales.

6. Informar de los avances de cada una de las acciones
implementadas.

7. Asesorar y acompafar a los docentes en los centros de trabajo
para darle seguimiento a los planes de trabajo.

8. Participar en el proceso de evaluacién de desempefio. Anual

9. Implementar Intercambios académicos y culturales con las
Misiones Culturales.

Mensual

Anual

Mensual

Trimestral

Mensual

Semestral
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | % .
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos lg
V GORIERNO DEL £STASO | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos m

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

10. Mantener un archivo digital e impreso de los planes, programas Diario
e informes mensuales y semestrales.

11. Todas las demads funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitadas.

; Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: ; iz ! ’ 2 A
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Programas Estratégicos
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(<V)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADO 2024°2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Misiones Culturales Rurales

U T ol 2 Tai (o ETAG Tl B Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Misiones Culturales Rurales
Reporta a: Asesor Académico

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area aplicando

Objetivo del puesto las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento

adecuado a los procesos.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la 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.
4 o Periodicidad
AUlEChCE [y aeditiee (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. Gestionar y generar la documentacidon necesaria para tramites Diario
de procesos administrativos.
4. Gestionar los recursos para el desempefio de las funciones del Diario
area de trabajo.
5. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario
del area.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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(‘:) YUCATAN

GOBIERNO DEL 25TADO : 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos if’g&
Direccion de Recursos Humanos )

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Clave del'puesta: No Aplica
Secretaria de Educacién

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Coordinacion de Misiones Culturales Rurales

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Misiones Culturales Rurales

Coordinador de Misiones Culturales Rurales

No Aplica

i
|

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

Funcienes Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentaciéon que se genere de acuerdo a la Normatividad '3
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.

Objetivo del puesto

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

~ Funciones Especificas

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

2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites

Diario

de procesos administrativos. Eiario

4, Gestionar los recursos para el desempefio de las funciones del Diario ‘
area de trabajo.

5. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario
del area. ,

6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario ;—

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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o SECRETARIA DE EDUCACION &@&
<‘ ’> XHE@I&E Despacho del Secretario \Q"//

Manual de Organizacion

1.3.5.Coordinacion Estatal del Programa de Lectura y Escritura
Objetivo:
Fomentar una cultura lectora y escritora que no solo desarrolle habilidades, sino que también
valore, difunda y celebre los saberes, lenguas y expresiones identitarias de Yucatan,
promoviendo un orgullo fundado en la herencia histérica y los derechos contemporaneos,
particularmente de la cultura maya, y fortaleciendo el pensamiento critico y la participacion
activa, inclusiva y equitativa en toda la comunidad educativa.

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

GOSIERNO DEL ESTADC 2024 +2030

Secretaria de Educacion

Unidad de Apoyo

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Programas Estratégicos

Supervisor de
Zona

(2)

F-PL-EOD-

I _lﬁ _l_‘ | |
Coordinador de Coordinador Estatal | Coordinador de la Coordinador Estatal de Coordinador de Coordinador De los Coordinador de Coordinador de
Misiones Culturales del Programade | Unidad de Igualdad de Participacién Social en Programas Centros de Educacié Estilos de Vida Formacion Integral y|
Rurales Lectura y Escritura | Género i la Educacién Federales Bésica para Adultos | Saludables - (Capacitacion Laboral
(1) (1) I (1) { (1) (1) (1) (1) ()
Asistente Asistente Asistente
Administrativo = Administrativo Administrativo e
(1) (1) 1)
Secretaria ! Secretaria Secretaria
Administrativa —f Administrativa ——— Administrativa .
(1) | I () (1)
Encargado de Area
(1)
I [ [ [ |
Responsable de Responsable de Supervisor de Responsable de Responsable de Responsable de
Area Area Zona Area Area Area
inistrath (1) @) 7)(1V) (6] (1) 1)
Asesor Académico Aéim;:;jir:::j\f Asesor Técnico Enlace Técnico @
(@ ? (5) (8)1v)
(6)
Auxiliar Auxiliar - - " 5 o :
g 5 O il 3 i St Auxiliar Operativo
Auxiliar Auxiliar Administrativo Administrative Auxiliar )peratwo Auxiliar Operativo Auxiliar Académico| |Auxiliar C;peratlvo (l)p
e wiar ©) a @) ) (&)
Administrativo Administrativo (3
2 (2 b S
ersonal Burécrata;,
(1 Coordinador
MMO0013)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
02 ROO
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NG REws SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

<‘v,> YUCATAN Sub'secre.tarl'a de Recursos Humanos
V 3 GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 DlreCCIén de ReCUI‘SOS Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion Estatal del Programa de Lectura y Escritura

Funcion Particular Asignada: e gi e a oy Programa de Lectura y Escritura

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan: Encargado de Area y Auxiliar Administrativo

Garantizar una gestién administrativa y pedagdgica eficiente, eficaz y de
calidad; que los programas, metas y proyectos a responsabilidad del Programa
de Lectura y Escritura, se realicen en las mejores condiciones posibles y con
apego a la normatividad vigente.

Objetivo del puesto

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 gl funcionamiento éptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad

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

Elaborar y supervisar el cumplimiento en tiempo y forma del

r . . Mensual
plan anual del trabajo interno y en materia educativa.

2. Detectar y realizar el andlisis de las necesidades del fomento,
impulso y promocién de la lectura y escritura en la comunidad Diario
educativa de las Escuelas de Educacién Basicas

w

Aprobar las actividades especiales y complementarias. Diario

4. Planear, organizar y supervisar la implementacién de
capacitacién a figuras educativas del universo focalizado de Mensual
cada Ciclo Escolar.

5. Asistir a reuniones, talleres y conferencias relacionadas con su
puesto. Diario

6. Gestionar las requisiciones del personal e insumos necesarios
para la elaboracion de materiales para el fomento y animacién Mensual
de la lectura ltdica en las aulas.

7. Coordinar la recepcién y distribucién de los acervos anuales de
biblioteca escolar y de aula para toda Educacién Bisica y Mensual

Consejo Nacional de Fomento Educativo.

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



/ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

4} Direccién de Recursos Humanos

>

GOBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030

(¢

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas e 3
gl hteasniaali (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

8. Elaborar la rendicién de cuentas sobre actividades realizadas en
. ’ . i Mensual
cada ciclo escolar, o cuando su autoridad superior lo solicite.
9. Supervisar la ejecucion de los conocimientos técnicos Diario

especificos aplicables de las normativas vigente.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: 4 145 : s P ;
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
f(‘,’) YUCATAN Subsecratiria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 202422030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién Estatal de Programa de Lectura y Escritura

21y tel (o] W2 el E A =1 E sl Encargado de Area Académica

Reporta a: Coordinador Estatal de Programa de Lectura y Escritura

Le reportan: Administrativo Especializado y Asesor Técnico

Coordinar la planeacién, organizacién, control y seguimiento de tareas,
proyectos, requerimiento y metas propias del Programa Estatal de Lectura y
Objetivo del puesto Escritura y del drea, debiendo discernir su importancia, urgencia y delegacion;
asi como también brindar atencién puntual a las solicitudes de directivos,
promotores de lectura y bibliotecarios.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Supervisar el cumplimiento de las actividades asignadas al Area

il Diario
académica.
2. Trabajar de forma colaborativa con los Asesores Técnicos del
Area Académica, para el disefio e imparticion de capacitaciones Diario
para la promocién de estrategias de lectura y escritura.
3. Capacitar a distintas figuras educativas: directivos, promotores Semanal

de lectura y bibliotecarios.

4. Implementar la formacién continua de los administrativos
especializados (Mediadores de Lectura), para realizar tareas de Mensual
activacion de bibliotecas escolares.

5. Asesorar y acompafnar a los colectivos docentes en el
fortalecimiento de la Lecto-escritura y sus planes de mejora Diario
mediante el uso de los libros y los espacios bibliotecarios.
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O RENAC ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &65
' COBIERNO DELESTADD. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

6. participar en la distribucion de acervos de cada ciclo escolar a
o P e o Semestral
las escuelas de educacion Basica.
7. Elaborar el Plan de trabajo anual e informes. Semestral
8. Dar seguimiento de metas e indicadores, de todas las o
i = F : Diario
actividades inherentes a sus funciones.
9. Ejecutar los conocimientos técnicos especificos aplicables de Diario
las normativas vigentes.
10. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de Diario
problemas y propuestas de solucion.
11. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labaral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 , Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01 RO1
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SEIBIERTE fa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

(o)
oV

| GOBIERNO DELESTADO 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién Estatal del programa de Lectura y Escritura
UL T BT T BT E BB Administrativo Especializado de Area Académica.
Reporta a: Encargado de Area Académica.

Le reportan: No Aplica

Brindar asesoramiento al colectivo docente, promotores de lectura y alumnos
de la escuela de educacién bésica, sobre el uso y funcionamiento de los
Objetivo del puesto espacios bibliotecarios, asi como, favorecer acciones para la instalacion y
rehabilitacién de las bibliotecas escolares, y la creacién de distintos espacios
que promueven la accesibilidad y el disfrute de la lectura.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al gue 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. Brindar asesoramiento al colectivo docente, sobre el uso y
funcionamiento de los espacios bibliotecarios.

2. Realizar una intervencién en las aulas de escuelas focalizadas a
través de la implementacion de estrategias de Fomento y
Animacién en forma ludica, para el desarrollo de las préacticas
sociales de lenguaje (hablar, escuchar, leer, escribir y convivir).

3. Elaborar los materiales didacticos para la implementacién de
actividades pedagégicos.

4. Favorecer acciones para la instalacién y rehabilitacién de
Biblioteca Escolares y de Aula, en escuelas de educacién Basica
focalizadas, generando las condiciones para que alumnos y
colectivos docentes hagan uso de los libros.

5. Generar condiciones para el colectivo docente haga uso de los
libros y las bibliotecas.

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

GOBIERNO DELESTADO 202452030

/\
A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

6. Desarrollar estrategias de fomento y animacién de las lecturas
en forma lidica en escuelas de educacion Basica, ferias
escolares, ferias internacionales, del Libro en Yucatan y diversas
actividades de lectura.

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

Diario

7. Desarrollar en las escuelas atendidas las lineas de accion
propuestas en las Estrategia Estatal de Lecturay Escritura.

Diario

8. Dar seguimiento de metas e indicadores, de todas las
actividades inherentes a sus funciones.

Semanal

9. Realizar las clasificaciones bibliotecarias de los libros escolares,
asi como de las herramientas didacticas que brinda el Programa
Estatal de Lectura y Escritura.

Diario

10. Dar uso y conocimiento de los manuales que rigen el programa
estatal de lectura y escritura (Manual del asesor acompaiante,
manual del maestro bibliotecario, alarije, Estrategia Estatal de
Lectura y Escritura), asi como los planes y programas vigentes
en Educacion Basica.

Diario

11. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de
problemas y propuestas de solucién.

Diario

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

Diario

de 08:00 a 15:00 horas.

Harario' [aboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas o

Fecha de aprobaciéh:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ RENAC
A :
‘((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

D GOBERNODELESTADO 2024°2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién Estatal del Programa de Lectura y Escritura

TG lo o aa e E X1 E s e il Asesor Técnico del Area Académica

Reporta a: Encargado de Area Académica

Le reportan: No Aplica

Acompanar y asesorar a los directivos, docentes promotores de lectura y
bibliotecarios, en su desempefio pedagogico, a través del disefio e imparticién

Objetivo del puesto de talleres, elaboracién de proyectos, estrategias y materiales didacticos, asi

como el registro y control del proceso de retroalimentacién para la mejora
continua, y brindar apoyo en actividades académicas complementarias.

Funciones Generales

1. Proporcionar Apoyo y Asesoria Técnica a las diversas instancias que lo soliciten.

2. Apoyar a su superior en la Coordinacién de la Secretaria, con otras Dependencias y Entidades de Ia
Administracién.

3. Coordinar e Impartir Programas de Capacitacién y Asesoria Técnica a las Areas para el optimo
desempeno de sus funciones.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Disefar las capacitaciones para la promocién de estrategias de
lectura y escritura, e imparticion de las mismas a distintas

figuras educativas (directivos, promotores de lectura y Digrie
bibliotecarios).
2. Capacitar a distintas figuras educativas Diario
3. Asesorar y dar acompanamiento a los colectivos docentes en el
fortalecimiento de la lecto-escritura y sus planes de mejora Diario
mediante el uso de los libros y los espacios bibliotecarios.
4. Elaborar los materiales didacticos para la implementacién de -
- v v Diario
actividades pedagdgicas.
5. Participar en la distribuciéon de acervos de cada ciclo escolar a
Semestral

las escuelas de Educacién Bésica.

6. Elaborar el Plan de Trabajo anual e informes. Semestral

7. Dar seguimiento de metas e indicadores, de todas las

5 s : p Diario
actividades inherentes a sus funciones.

8. Dar uso y conocimiento de los manuales que rigen el programa
estatal de lectura y escritura, asi como los Planes y programas Diario
vigentes en Educacién Basica.
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D SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V 4

(¢
Direcciéon de Recursos Humanos

_} GOBIERNODELESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

: 95 Periodicidad
flnciciicsEshcciiices (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc)
9. Contribuir a la mejora continua a través del analisis de Diario
problemas y propuestas de solucién.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labaoral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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ALY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

M0
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ ) GoBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion Estatal del Programa de Lectura y Escritura

UG TN 2T ETRASTENELG ER Auxiliar Administrativo del Programa de Lectura y Escritura

Reporta a: Coordinador Estatal del Programa de Lectura y Escritura

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades administrativas del archivo, control y organizacién, ser
apoyo de la Coordinacién y de las demds areas; atender a los usuarios que lo
soliciten, asi como recepcionar, atender y dar seguimiento a las solicitudes de
las diversas figuras educativas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Brindar apoyo a la Coordinacién y demas areas del Programa i 4
: Diario

Estatal de Lectura y Escritura.

2. Dar seguimiento y solucién a los asuntos propios del area. Diario

3. Elaborar y dar seguimiento a la agenda de la Coordinacién Diario

4. Realizar los informes y formatos solicitados por las diferentes
Direcciones y dareas de la Secretaria, asi como para el Diario
cumplimiento del Plan Anual de Trabajo.

5. Coordinar de logistica de eventos y reuniones internas vy Diario
externas.

6. Recepcionar y gestionar las solicitudes de diversas figuras Diario
educativas

7. Organizar y actualizar los archivos y expedientes. Diario

8. Realizar el control, solicitud, mantenimiento e inventario de Diario
insumos.

9. Elaborar oficios, material audiovisual, gestién de tramites y Diario
realizar funciones administrativas.

10. Elaborar los materiales didacticos para las diversas actividades Diario
en donde participa la Coordinacién.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO. 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

11.

Funciones Especificas

Participar en las actividades complementarias que la
Coordinacién realice como la participacién en eventos oficiales
de la Secretaria de Educacién, presentaciones de libros y
promocién de la lectura y escritura.

Periodicidad

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

Diario

12.

Dar seguimiento de metas e indicadores, de todas las
actividades inherentes a sus funciones.

Diario

13.

Tener conocimiento de la Ley General en Educacion,
Lineamientos de la Nueva Reforma Educativa 2015, asi como
de los Planes y Programas en Educacion Basica.

Diario

14.

Participar en las actividades que la Coordinacién realice, como
eventos oficiales de la Secretaria de Educacion, Feria
Internacional del Libro en Yucatdn, festivales escolares,
presentaciones de libros, promocion de la lectura y escritura en
parques, etcétera.

Diario

15:

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

Diario

16.

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

Diario

Horario' laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
5(‘\") YUCATAN ‘ Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion Estatal del Programa de Lectura y Escritura

T T T BTSN ER R Auxiliar Administrativo del Programa de Lectura y Escritura

Reporta a: Coordinador Estatal del Programa de Lectura y Escritura

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades administrativas del archivo, control y organizacién, ser
apoyo de la Coordinacion y de las demds areas; atender a los usuarios que lo
soliciten, asi como recepcionar, atender y dar seguimiento a las solicitudes de
las diversas figuras educativas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales -

1. Desempenar actividades admlnlstratlvas 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.

Periodicidad

Funciones Especificas

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

Brindar apoyo a la Coordinacién y demas areas del Programa R
2 Diario

Estatal de Lectura y Escritura.

2. Dar seguimiento y solucion a los asuntos propios del area. Diario

3. Elaborar y dar seguimiento a la agenda de la Coordinacion Diario

4. Realizar los informes y formatos solicitados por las diferentes
Direcciones y dreas de la Secretaria, asi como para el Diario
cumplimiento del Plan Anual de Trabajo.

5. Coordinar de logistica de eventos y reuniones internas y Diario
externas.

6. Recepcionar y gestionar las solicitudes de diversas figuras Diario
educativas

7. Organizar y actualizar los archivos y expedientes. Diario

8. Bealizar el control, solicitud, mantenimiento e inventario de Diario
insumos.

9. Elaborar oficios, material audiovisual, gestion de tramites y Diario
realizar funciones administrativas.

10. Elaborar los materiales didacticos para las diversas actividades Diario
en donde participa la Coordinacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A i
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20222030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

11. Participar en las actividades complementarias que la
Coordinacién realice como la participacién en eventos oficiales

. iy . " Diario
de la Secretaria de Educacion, presentaciones de libros y
promocioén de la lectura y escritura.
12. Dar seguimiento de metas e indicadores, de todas las Diario

actividades inherentes a sus funciones.

13. Tener conocimiento de la Ley General en Educacion,
Lineamientos de la Nueva Reforma Educativa 2015, asi como Diario
de los Planes y Programas en Educacién Basica.

14. Participar en las actividades que la Coordinacién realice, como
eventos oficiales de la Secretaria de Educacion, Feria
Internacional del Libro en Yucatan, festivales escolares, Diario
presentaciones de libros, promocién de la lectura y escritura en
parques, etcétera.

15. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de
problemas y propuestas de solucidn.

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

Diario

Diario

Horario [aboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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‘ 0\‘.':) GYU(-?ATI}I\} Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.3.6.Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género
Objetivo:
Implementar acciones transversales con perspectiva de género para el alcance de la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres dedicadas/os al servicio publico. :

“La informacién 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 Programas Estratégicos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

(1)

Coordinador General de
Programas Estratégicos

Coordinador de
Misiones Culturales

Rurales

(1)

Coordinador Estatal
del Programa de |
Lectura y Escritura |
(1)

Encargado de Area

(1)

Asesor Técnico
(5)

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria :
Administrativa |
) !
S o
. Supervisor de
Zona
@ istrat
Asesor Académico Adm'n!St.rat'VO
Especializado
1) ©
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
() ()
Vo. Bo.

Secretario de Educacién

Auxiliar
Administrativo
(6)

Personal Burécrata:
(1 Coordinador
MMO0013)

A

Coordinador de la |Coordinador Estatal de Coordinador de |
Unidad de Igualdad de Participacion Social en Programas

Género la Educacion Federales |

(1) { (1) 1) |

Asistente Asistente
Administrativo Administrativo =
(1) (1)
; Secretaria
’ —— Administrativa
(1)

Responsable de
Area

(1)

Enlace Técnico
(8)1v)

Respopsable de
Area

1)

Auxiliar
Administrativo

@)

Valido

j Coordinador De lo:
iCentros de Educaci6
| Bésica para Adulto

(1)

Asistente
Administrativo
1)

Secretaria
Administrativa

1

Coordinador de
Estilos de Vida
Saludables
(1)

Coordinador de

@

Supervisor de
Zona
(7)(1V)

Responsable de
Area

(1)

Responsable de
Area

(1)

Responsable de

Area

(1)

Auxiliar Operativo| |Auxiliar Operativo

2

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Auxiliar Académico
2

Auxiliar Operativo

(3)

Auxiliar Operativo

Autorizo

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

Paginalde3

Formacion Integral y|
\Capacitacion Laboral|




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LA
A
j(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024°2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Genero

Funcion Particular
Asignada;
Reportaa: : Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan R Responsable de Area y Auxiliar Administrativo

Coordinador de la Unidad de Igualdad de Genero

o Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Objetivo del puesto P P Y T P & ) y
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.
Funcionhes 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 jerdrquico 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion
General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

2. Verificar que las actividades de la Coordinacion de la Unidad de
Ilgualdad de Género, se realicen de acuerpo a las normas, Diario
lineamientos y procedimientos establecidos o aplicables.

3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, alineamientos y procedimientos aplicables para la
Coordinacién de Unidad de lgualdad de Género, asi como el
codigo de Etica Vigente

4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creada la Coordinacion de la Diario
Unidad de Igualdad de Genero mediante el apoyo del servicio
social en Colaboracién con otras dreas administrativas.

5. Elaborar, integrar y remitir la informacion que se requiera de la
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional Diario

Diario

Diario

y/o alguna de sus areas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO 2024 ° 2020 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

; = Periodicidad
AULCChCE Hpedife (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, efc.)
6. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin
de cumplir con el correcto desempeio de todas las actividades Diario
y funciones de la Coordinaciéon de la Unidad de Igualdad de
Género.
7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y
humanos entregados a la Coordinacién de la Unidad de Diario
Igualdad de Género.
8. Elaborar la planeaciéon de actividades para el cumplimiento del Bt
; . Diario
plan de trabajo establecido.
9. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los Diario
documentos que apliquen al rea a su cargo.
10. Colaborar en la elaboracion e implementacién de los Diario
documentos que apliquen al area a su cargo.
11. Coordinar y supervisar las actividades del personal que Diario
conforma su area.
12. Proponer estrategias y acciones para la mejora continua del Diario
programa.
13. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Lunes a viernes de (.)’8:00 a 15:(?0 horas, con la exigepcia c.le estar disponible cuando
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion:
15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTABO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion:
Departamento:

Reporta a:

Clave del puesto: No Aplica

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género

UL T BTSN EG Bl Responsable de Area de Proyectos y Vinculacion

Coordinador de la Unidad de Igualdad de Género

Le reportan: No Aplica

Objetiva del puesto

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

Fortalecer la operatividad y difusién de los lactarios para la consolidacion de
la perspectiva de género y derechos humanos.

Funciohes Generales

avance en tiempo Y recursos.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

Participar en la elaboracién de proyectos en base al plan de
trabajo de la Coordinacién de la Unidad de Igualdad de Género,
asi como dar seguimiento a los proyectos vinculados con otras
instituciones.

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

Diario

Solicitar y proporcionar informacién entre las diferentes
Direcciones y Areas de la Secretaria de Educacién, asi como con
instituciones externas a ésta.

Semanal

Promover y dar seguimiento a la operatividad, funcionamiento y
difusién permanente de los lactarios y a las acciones de
fortalecimiento de la salud durante el horario laboral del
personal de la Secretaria de Educacion.

Diario

Dar a conocer el reglamento establecido en el lactario a las
usuarias.

Semanal

Realizar el registro de asistencia de usuaria por cada visita
realizada en el Lactario.

Diario

Supervisar en el buen uso de las instalaciones y accesorios del
Lactario.

Semanal

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

Trimestral

Participar en capacitaciones para fortalecer el area.

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especific iR X
ppclanes Sop £5 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

9. Apoyar en las diferentes actividades culturales y artisticas que Mensual
promueven la igualdad de género, planeadas por el area.

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

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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; JNG RERACIRIERTO HATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

& GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género.

R Cello] (MR T [ ETWAS TG ER ER Auxiliar Administrativo de la Unidad de Igualdad de Género
Reporta a: Coordinador de la Unidad de Igualdad de Género

Le reportan: No Aplica

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

adecuado a los procesos.

Funciones Generales
1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

; o= 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. Gestionar y generar la documentacion necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventario, Diario
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos, apoyandose del servicio social.

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

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

6. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario

7. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores [Vars
del area.

8. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de Diario
su area y de la organizacién.

9. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario

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



Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R :
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@/
" A conERio DELESTO0 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

Horario labaral De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas |

.
I

|
|
|
I
|
|
|
|
|

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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<‘,’) YUCATAN Despacho del Secretario

GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024 - 2030 E

Manual de Organizacién

1.3.7.Coordinacién Estatal de Participacién Social en la Educacion
Objetivo:
Promover la corresponsabilidad entre los padres y madres de familia, autoridades y todos los
involucrados en el sistema educativo para el mejoramiento de la calidad educativa, la
autogestion y transformacion sociocultural, a través de la sistematizacion (REPAE) y
ejecucién de los lineamientos establecidos en el Acuerdo Secretarial 716 en los centros
escolares de Educacién Basica del Estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ST A AECIMIENTO : AYA
¢35 YUCATAN
2 WP L2 GOBIZRNO DEL ESTADO 2024

Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Programas Estratégicos
(1)

Coordinador de
Misiones Culturales

Coordinador Estatal |
del Programa de

Coordinador de la
Unidad de Igualdad de

§Coordinador Estatal de
{ Participacién Social en

Asistente
Administrativo

Coordinador de
Programas
Federales

1)

(1)

J Secretaria

- Administrativa

e T

Responsable de

Area

(1)

Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo
(1) (2)

Rurales Lectura y Escritura ; Género ]‘ la Educacion
(1) (1) ! (1) (1)
Asistente
Administrativo =
Secretaria
. Administrativa
(1) |
j
Encargado de Area
R, 2
Supervisor de | Res}?oinsable de
Zona ; Area
#) | inistrati (1)
B - |Asesor Académico ':‘i:‘;z;j; ;ldvoo Asesor Técnico Enlace Técnico
) ) ©) (8)(1v)
I Auxiliar Auxiliar
Auxiliar Auxiliar Administrativo Administrativo
Administrativo Administrativo () (3
(2 () )
Personal Burdcrata:
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AR =' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ML
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ | COBIERNODELESTADO 2024°2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinaciéon General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion Estatal de Participacion Social en la Educacion

UL Cel (o] = Ta (el ET AT (s 288 Coordinador Estatal de Participacién Social en la Educacién.

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Le repartan: Asistente Administrativo y Enlace Técnico

Promover la Participacion Escolar, que oriente el trabajo en el equipo, la toma
de decisiones, el seguimiento, la gestion, la planeacién y el reparto de tareas,
con el fin de fortalecer la participacion en la Educacién de los diferentes
actores, involucrados en los procesos educativos.

Objetivo del puesto

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 JeraquIco 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. Conocer y dar seguimiento de las acciones que realicen las y los
educadores y autoridades educativas sefaladas en la Ley Diario
General de la Educacioén.

2. Fomentar la colaboracién del personal docente, madres, padres
de familia en los programas relativos a salvaguardar la Diario
integridad y educacién plena de las y los educandos.

3. Estimular, promover y apoyar actividades extraescolares que

complementen y respalden la formacién de los educandos. Biario
4. Llevar a cabo acciones de coordinacién y difusiéon de los
Consejos Escolares y Municipales de Participaciéon Social en la Diario
Educacién.
5. Alentar el interés familiar y comunitario por el desemperio del
educando. Semanal
6. Elaborar los expedientes archivados de las series documentales -
. ; i : Diario
registradas en el Sistema Institucional de Archivos.
7. 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 & ,
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@/
V T — Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

; Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: . 9 . . 8 :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A =
((;»)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
Vi

Direccion de Recursos Humanos

; GOBIERNC DEL E5TADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion Estatal de Participacién Social en la Educacion

Asistente Administrativo de la Coordinacion Estatal de Participacion Social en
la Educacion

Coordinador Estatal de Participacién Social en la Educacion

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Reportaa:
Le reportan:

Proporcionar los servicios administrativos necesarios para el funcionamiento
Objetivo del puesto de la Unidad Estatal de Participacién Escolar en la Educacion, de acuerdo con
las normas y disposiciones aplicables.

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar 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.
;i 5 Periodicidad
Eancignes Espeaﬂcas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recepcionar la correspondencia. Diario
2. Elaborar solicitudes de material de oficinas, eventos, traslados, .y
ol Diario
fondo fijo, etc. )
3. Elaborar oficios que requiera el Coordinador de la Unidad de .
e . Diario
Participacion Social.
4. Elaborar el reporte Financiero Trimestral de la Unidad Estatal .
il . . Trimestral
de Participacién Social en la Educacion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. —I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(¢ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comERu0 DELESTADO | 2022030 Direccién de Recursos Humanos

>

<

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién Estatal de Participacién Social en la Educacién

Enlace Técnico de la Coordinacién Estatal de Participaciéon Social en la
Educacién

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Coordinador Estatal de Participacion Social en la Educacién

Le reportan: No Aplica

Proporcionar asesoria personalizada y telefénica a supervisores y docentes de
2 Objetivodel puesto los niveles educativos; asi como recepcién y sistematizaciéon de actas y
asambleas de los Consejos Escolares de Participacion Social en la Educacién.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencién; orientacion, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir las actas y asambleas de los Consejos Escolares de

S ; o Cuatrimestral
Participacion Social en la Educacion. ;

2. Organizar las actas y asambleas de los Consejos de
Participacion  Escolar en la Educacién por nivel de Educacion Cuatrimestral

Bésica.

3. Sistematizar electrénicamente las actas Escolares de

) . . Cuatrimestral
Participacién Social en la Educacion.

4. Atender telefénica y personalmente a directivos y supervisores

. Diario
de Educacién Basica.
5. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de capacitacién sobre
los Consejos Escolares de Participacion Social en la Educacién. Diario
6. Capacitar a Consejos Escolares de Participacion Social en la Diario

Educacién.

7. Monitorear de las minutas entregadas fisicamente a la
Coordinacién Estatal de Participacion Social en la Educacién
con el registro de las mismas en el Registro de Participacion
Social en la Educacion.

Cuatrimestral

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

S —



Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS s
(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos C’g
v GOBIERIO DEL 57400 | 20242030 Direccién de Recursos Humanos ol

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

3 g = 2 AN Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labaral De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas l

I

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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B e s | SECRETARIA DE EDUCACION %a,a
((") YUCATAN Despacho del Secretario & /

AV 4 GOBIERNO DEL ESTADO 2024 -2030

Manual de Organizaciéon

* 1.3.8.Coordinacién de Programas Federales

Objetivo:

Promover y difundir en las escuelas de los tres niveles educativos del estado los Programas
Operativos que atiende la Coordinacion a través de visitas y reuniones regionales con Jefes
de Sector, Supervisores, Directores, Coordinadores Académicos y Asesores Pedagdgicos.
Con la finalidad de sensibilizarlos e invitarlos a participar de una manera decidida y
comprometida alcanzando con ello una formacién integral y de calidad en los nifios, nifias y
jévenes de las escuelas participantes.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Administrativo Administrativo @) (3
L) Personal Burdcrata;|
(1 Coordinador
MMO0013)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AP comemmoneLisioo 20240200 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Programas Federales

TGl 2= T (o] = @A = R Coordinador de Programas Federales

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos
Responsable de Area, Asistente Administrativo, Auxiliar Operativo y
Secretaria Administrativa.

Gbichcldelniesto Aplicar, promover y fortglec?f acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo

Funciones Generales

Le reportan:

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 vy
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

ULERIGE (2 aeliftet (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinacién General de Programas Estratégicos.

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

3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la
Coordinacién de Programas Federales, asi como el Codigo de
Etica aprobado.

4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creada la Coordinacion de Diario
Programas Federales.

5. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

6. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin
de cumplir con el correcto desempeno de todas las actividades Diario
y funciones de la Coordinacién de Programas Federales.

Semanal

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Sy eri 0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
((-v')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ag )
ONne i

™ COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos 8

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y

humanos entregados a la Coordinacion de Programas Diario
Federales.
8. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del T
. . Diario
plan de trabajo establecido.
9. Administrar y gestionar los recursos o talleres impartidos por la A
e Diario
Coordinacién de Programas federales.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A \ ’ . .
[
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO. 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinaciéon General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Programas Federales

S el M 2 Ta (T ETFACTEEG ER Asistente Administrativo de la Coordinacién de Programas Federales
Reporta a: Coordinador de Programas Federales

Le reportan: No Aplica

L Asegurar el buen funcionamiento de la oficina realizando labores
Objetivo del puesto A ;
administrativas.

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 recepcion, 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.

AR KA R o

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la elaboracién y seguimiento de la agenda de
reuniones de trabajo del Departamento de Administracién y Diario
Procedimientos.

2. Apoyar en la organizacién y logistica de eventos, juntas y demas
actividades que se requieran. .

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

4. Atender las llamadas, correos electrénicos, correspondencia y
mensajeria  del Departamento de  Administraciéon vy Diario
Procedimientos. '

5. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del
Estado de Yucatan.

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

Diario

Diario

Diario

Diario

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

/\ i
A
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOSIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: . e - : g ;
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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IA\ ‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ©
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &6‘?
v ) commiopeLESI0 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Programas Federales

Ty (e Lol LN 2 Tl T A 1 B B Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Programas Federales
Reporta a: Coordinador de Programas Federales

Le reportan: No Aplica

Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
Objetivo del puesto labores administrativas y de organizacién, asi como el seguimiento de agenda
y control del minutario.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

el Bl Il

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

Funciones Especificas

1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su jefe inmediato Diario
superior, confirmando citas y reuniones. :

2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su jefe .
; 3 g Diario
inmediato superior.

3. Administrar el archivo de documentos ingresados al area. Diario

4. Facturar gastos emanados de su jefe inmediato superior. Diario

5. Organizar reuniones que indiquen su jefe inmediato. Semanal

6. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del gobierno del -

s Diario
Estado de Yucatan.
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas -
. - ; i e e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, [

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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AR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A2 commmoneLesmoo 202 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinaciéon General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Programas Federales

T o1l 2 i B AN E B BB Responsable de Area de Programas Federales
Reporta a: Coordinador de Programas Federales

Le reportan: Auxiliar Operativo

Apoyar al Coordinador en vigilar, administrar y fortalecer las funciones
administrativas, operativas y académicas del area a su cargo, y asi colaborar
con el logro de los objetivos de la Coordinacion General de Programas
Estratégicos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

Administrar la 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

ol Rl Pl E

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinaciéon General y/o Jefatura del departamento.

2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables, asi como el Cddigo de Diario
Etica aprobado.

3. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la

Diario

Coordinacién de Programas federales. Riarig
4. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos Diario
encomendados en la realizacién de sus funciones.
5. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion: ,
15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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NG REUIRITHTE gt SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo _ Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de Programas Federales

SV (el fo] W 2T (e E A1 B R Auxiliar Operativo de Programas Federales

Reporta a: Responsable de Area de Programas Federales

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos operativos 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. Desempefar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo
y a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. 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.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas i .
yrcianes =3 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Apoyar en asuntos de logistica para eventos y funcionamiento .
g . Diario

de la operatividad del area.

2. Apoyar en reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Suministrar oportunamente la informacién que requiera su jefe Diario
inmediato.

4. Recepcionar, atender y tramitar oficios que requieran atencion Diario
o vinculacién con otras areas.

5. Toda las demas funciones que requiera el puesto; estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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INY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\V/ GOBIERNO DEL Z5TADO 20242030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Programas Federales

= el Tl =T e T A G E R Auxiliar Operativo de la Coordinacién de Programas Federales
Reporta a: Coordinador de Programas Federales

Le reportan: No Aplica

I
,\
I
|
|

Organizar, atender y ejecutar los procesos operativos 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. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo
y a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

; o Periodicidad
jlincloneskopectiicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en asuntos de logistica para eventos y funcionamiento Diario |
de la operatividad del area. |
2. Apoyar en reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario E
3. Suministrar oportunamente la informacién que requiera su jefe Diario ;
inmediato. é
4. Recepcionar, atender y tramitar oficios que requieran atencién Diario ‘
o vinculacién con otras areas.
5. Toda las demas funciones que requiera el puesto; estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, | i

Fecha de aprobacion:

|
}.
15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos T
i
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QANQ TEuATIMIENTO ML) SECRETARIA DE EDUCACION
<‘\,”) ¥HC}§:T§§ Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.3.9.Coordinacion de los Centros de Educacién Basica para Adultos

Objetivo:
Ofrecer educacién de calidad a personas de quince aflos o mds, a través de servicios de

alfabetizacién, primaria y secundaria; respondiendo de este modo a la equidad, la igualdad, el
humanismo vy solidaridad social para disminuir el rezago educativo en el 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 Educacién

AN RENATIRIENTO BAva Unidad de Apoyo
(«-;’o) YUCATAN Coordinacién General de Programas Estratégicos
, LV 4 GOBIERNO DEL ESTADG 2024 +2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Programas Estratégicos
1

Coordinador Estatal |

Vo. Bo. Validé

Secretario de Educacién
Secretaria de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la

Coordinador De los !

iCentros de Educacién;

Asistente

| Bésica para Adultos |
! 1 i
(1) |

Administrativo

1)

Coordinador de
Estilos de Vida
Saludables
()

Coordinador de

Secretaria

(1)

Administrativa

Supervisor de
Zona
(7)(1V)

Responsable de
Area
(1)

Responsable de
Area

(1)

Responsable de
Area

(1)

Coordinador de Coordinador de la }Coordinador Estatal de Coordinador de ,
Misiones Culturales del Programa de Unidad de Igualdad de | Participacion Social en Programas i
Rurales Lectura y Escritura Género ! la Educacién Federales |
1! i | i
(1) (1) | (1) | (1) (1)_4_-}
Asistente Asistente
Administrativo = Administrativo +—
(1) (1)
Secretaria | | Secretaria
Administrativa | — Administrativa
Bars 2
Encargado de Area
(1) ] l
Supervisor de Respopsable de Respopsable de
Zona Area Area
() A (1) 1)
-} | Asesor Académico /'Ei:‘e";;:f{za:;? Asesor Técnico Enlace Técnico
) @ (5) (81v)
l Auxiliar Auxiliar . .
ot : Auxiliar O it ili i
Auxiliar Auxiliar Administrativo Administrativo el |ar(1)pera bl [AudliarOperstivo
Administrativo Administrativo (6 (t<)]
2
@ @ Personal Burdcrata;|
(1 Coordinador
MMO0013)

Auxiliar Académico

(2

Auxiliar Operativo
3

Auxiliar Operativo
(1)

Autorizé

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

; a f
5((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de los Centros de Educacion Béasica para Adultos

Vg TelleT g T (VI ET@ASTENEG BRI Coordinador de los Centros de Educacién Basica para Adultos

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Supervisor de Zona, Responsable de Area, Asistente Administrativo y

Le repartan: Secretaria Administrativa,

Bl deliictic Aplicar, promovery fort{:\lecgll’ acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacion de Programa 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 jerdrquico y
supervisar su funcionamiento.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones. de trabajo convocadas por la

Coordinacién General y/o Jefaturas de Departamentos. Semanal

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

3. 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.

4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los

servicios para los cuales fue creada la Coordinacion. Diario
5. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacién General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario

sus Departamentos.

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

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y

O, Diario
humanos entregados a la Coordinacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERHNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del L
. . Diario
plan de trabajo establecido.
9. Colaborar en la elaboracién e implementacion de los Diario
documentos que apliquen al area a su cargo.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: : ot . 2 .o .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos

e — T —
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| Q 3 R g & i ]
\ ,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘ )
LT B - Direccién de Recursos Humanos N
S\ comiERNODELESTADO 20242030 (BT ES

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de los Centros de Educacién Basica para Adultos

Asistente Administrativo de la Coordinacién de los Centros de Educacion

Funcion Particular Asignada: [l
Basica

Reporta a: ; e Coordinador de los Centros de Educacion Basica para Adultos

Le reportan: 7 No aplica

e Asegurar el buen funcionamiento de la oficina realizando labores
Obijetivo del puesto >, .
administrativas.

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.

A Eal B

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la elaboracién y seguimiento de la agenda de
reuniones de trabajo de la Coordinaciéon de los Centros de ' Diario
Educacion Bésica para Adultos.

2. Redactar, enviar y recibir correos electrénicos, correspondencia
y mensajeria de la Coordinacion de los Centros de Educacion Diario

Basica para Adultos.

3. Apoyar en la organizacion y logistica de eventos, juntas y demas

. 5 Diario
actividades que se requieran
4, Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites. Diario
5. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado .
! Diario
Yucatan.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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AT ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de los Centros de Educacion
Bésica para Adultos

Reporta a: Coordinador de los Centros de Educacion Béasica para Adultos

Le reportan 7 No aplica

Funcion Particular Asignada:

Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
Objetivo del puesto labores administrativas y de organizacién, asi como el seguimiento de agenda

y control del minutario.

~ Funciones Generales ;

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacion segin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
5 s Periodicidad
Rilidents i (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su Jefe Inmediato Diario
Superior, confirmando citas y reuniones.
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe -
: : Diario
Inmediato Superior.
3. Administrar el archivo de documentos ingresados al area. Diario
4, Facturar gastos emanados de su Jefe Inmediato Superior y dar Difais
seguimiento.
5. Organizar reuniones que indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
6. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del -
- Diario
Estado de Yucatan.
7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas ..
% e . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ RENACIRIENTO ¥aY
) -
((v?)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

> GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de los Centros de Educacion Basica para Adultos

=¥ el (o] W 2T (e ETAS 3 s FH Supervisor de Zona Federal de los Centros de Educacion Basica para Adultos
Reporta a: Coordinador de los Centros de Educacién Basica para Adultos

Le reportan: No aplica

Coordinar, dar seguimiento, apoyar y asesorar en los aspectos técnico-
pedagdgicos y administrativos para el cumplimiento de la funcién directiva
y/o docente de los Centros de Educacién Basica para adultos de
sostenimiento Federal, asi como ser el enlace entre estas y las autoridades
educativas, y verificar el cumplimiento de las disposiciones vigentes para

Objetivo del puesto

promover aprendizajes de calidad y alcanzar los fines de las mismas.

= Funciones Generales A_

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

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

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

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

demas grupos organizados, conforme a la normatividad vigente.

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

Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagdgica propiciando la mejora.
Vigilar la aplicaciéon el Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

i

@ [N[o[w

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

Funciones Especificas

1. Fungir como enlace Académico y Administrativo entre los
Directores de los Centros de Educacion Basica para Adultos y la Diario
Coordinacion del programa.

2. Ejercer un liderazgo asertivo que promueva la mejora continua
y el desarrollo profesional, individual y colectivo de directivos y Diario
maestros a su cargo.

3. Promover su capacitacién y actualizacion permanente para su
superacion profesional, fortalecer su practica y contribuir a la Anual
mejora educativa.

4, Participar en procesos de evaluacion para la Mejora Continua y
retroalimentar las actividades realizadas por los Directores a su Diario

cargo.

5. Resguardar los archivos (fisicos y/o digitales) que se requieran Diario

para el logro de sus funciones.

F-PL-EDP-01 RO1 Pégina1lde?2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

V INE RENACH :
[ :
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@/

S ———— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

; S Periodicidad
Euinciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
6. Practicar y promover la comunicacion efectiva, la critica y Diario
autocritica y la gestion asertiva de los conflictos.
7. Trabajar de manera cooperativa y establecer relaciones de
colaboracién entre los Directores de los Centros de Educacién
Basica para Adultos, las autoridades educativas y la comunidad Diario
para favorecer la prestacion de servicios educativos de
excelencia.
8. Promover acciones encaminadas a una educacion de calidad. Diario
9. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica de la Secretaria de Diario
Educacion.
10. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas ,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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(OANO RENACINIERTD M SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘9’)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &Gﬁ

© GOBIERNODELESTADO 202> 2030 Direcciéon de Recursos Humanos YR

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion/Coordinacién General de Programas Estratégicos

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos

(E0Ta el fo T W2 TR ET@AEREL BRIl Supervisor de Zona Estatal de los Centros de Educacion Basica para Adultos

Reporta a: Coordinador de los Centros de Educacién Basica para Adultos

Le reportan: No aplica

Coordinar, dar seguimiento, apoyar y asesorar en los aspectos técnico-
pedagdgicos y administrativos para el cumplimiento de la funcién directiva
y/o docente de los Centros de Educacion Basica para adultos de
sostenimiento Federal, asi como ser el enlace entre estas y las autoridades
educativas, y verificar el cumplimiento de las disposiciones vigentes para
promover aprendizajes de calidad y alcanzar los fines de las mismas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

W

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

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

»

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

Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagdgica propiciando la mejora.

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

XN~

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

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

Funciones Especificas

1. Fungir como enlace Académico y Administrativo entre los
Directores de los Centros de Educacién Basica para Adultos y la Diario
Coordinacién del programa.

2. Ejercer un liderazgo asertivo que promueva la mejora continua
y el desarrollo profesional, individual y colectivo de directivos y Diario
maestros a su cargo.

3. Promover su capacitacion y actualizacion permanente para su
superacion profesional, fortalecer su practica y contribuir a la Anual
mejora educativa.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos "’S/
v GOBIERNO DELESTADD 2024 Direccion de Recursos Humanos fm:%:ii

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

Participar en procesos de evaluacion para la Mejora Continua y
retroalimentar las actividades realizadas por los Directores a su
cargo.

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

Diario

Resguardar los archivos (fisicos y/o digitales) que se requieran
para el logro de sus funciones.

Diario

Practicar y promover la comunicacion efectiva, la critica y
autocritica y la gestion asertiva de los conflictos.

Diario

Trabajar de manera cooperativa y establecer relaciones de
colaboracién entre los Directores de los Centros de Educacion
Basica para Adultos, las autoridades educativas y la comunidad
para favorecer la prestacion de servicios educativos de
excelencia.

Diario

Promover acciones encaminadas a una educacion de calidad.

Diario

Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica de la Secretaria de
Educacion.

Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TAYS .
A ,
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de los Centros de Educaciéon Basica para Adultos
S a Lo 2 (e | E A e s B8] Responsable de Area Académica y Pedagdgica

Reporta a: Coordinador de los Centros de Educacion Basica para Adultos
Le reportan: Auxiliar Académico

Fortalecer las habilidades de los docentes que laboran en los Centros de
Educacién Basicas para Adultos a través de la formacidn continua y el apoyo
técnico pedagogico, dentro de un ambiente colaborativo, que permita mejorar
el rendimiento académico de los estudiantes mediante estrategias
personalizadas para lograr certificarse con una mejor calidad Educativa en los

Objetivo del puesto

niveles de primaria y/o secundaria.

Funciones Generales ;

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

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

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

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

A

MU bW

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

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinacién de los Centros de Educacién Basica.

2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables al area a su cargo, asi Diario
como el Cédigo de Etica aprobado.

3. Fortalecer la tarea docente para realizar evaluaciones
periddicas del progreso académico de los estudiantes y puedan Diario
brindar una retroalimentacién constructiva.

Diario

4, Ofrecer orientacion y apoyo a los docentes en la .
. by . L . . Diario
implementacion de estrategias pedagdgicas efectivas.

5. Organizar talleres y cursos de formacion continua para el -

Diario
personal docente.

6. Implementar acciones de intervencion para estudiantes que .

ope - Diario
presenten dificultades académicas.

7. Cumplir cabalmente el Cdédigo de Etica del Gobierno del .

s Diario
Estado Yucatan.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JAM -
(‘;» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos "gj j
SIVIs ,

" comemioveLETAOO 202452030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Realizar visitas periddicas a los centros educativos para Diario
observar retroalimentar la practica docente.

9. Realizar el contenido a tratar en los consejos técnicos Diario
escolares.

10. Presidir y dar seguimiento a los consejos técnicos escolares. Diario

11. Recibir a través del correo electréonico los productos de los Diario
consejos técnicos escolares.

12. Elaborar las carpetas virtuales de los consejos técnicos Diario
escolares por zona.

13. Promover el trabajo en equipo entre los docentes para Diario
compartir experiencias y buena practicas.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos

ST e fol 2B ai (o | WA L ERY Auxiliar Académico del Area Académica y Pedagdgica

Reporta a: Responsable de Area Académica y Pedagdgica

Le reportan: No aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del drea 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 elaboracion de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

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

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

Funciones Especificas

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

: : 7 Diario
registros que se requieren en el area.
2. Gestionar y generar la documentacién necesaria para procesos Diario
académicos.
3. Proporcionar oportunamente la informaciéon que requiera su Diario
jefe inmediato.
4. Apoyar en elaborar y administrar el registro de docentes en Diario

actividades académicas.

5. Apoyar en las diferentes actividades del area. Diario

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

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(‘ ’) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos
' GOBIERNO DELESTADO 2024 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos

I (ol 2E a0 T T Bl EH| Responsable de Area de Gestién de Evaluaciones y Certificados

Reporta a: Coordinador de los Centros de Educacion Basica para Adultos

Le reportan: Auxiliar Operativo

Optimizar y centralizar el proceso de evaluaciéon y certificacién, asegurando
un control efectivo y eficiente desde la solicitud de evaluaciones hasta la

Ol Gelputte entrega de certificados, con el fin de mejorar la calidad y confiabilidad de la

evaluacion y certificacion de los alumnos.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Diario
Coordinacién de los Centros de Educacion Basica.
2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables al drea a su cargo, asi Diario
como el Cédigo de Etica aprobado.
3. Organizar los procesos de aplicacion de las evaluaciones Distia
Diagnosticas y de Certificacion.
4. Verificar y Validar la identidad de los estudiantes. Diario
5. Procesar y evaluar los resultados de las evaluaciones. Diario
6. Emitir certificados de nivel Primaria y Secundaria. Diario
7. Administrar la base de datos de evaluaciones y resultados. Diario
8. Mantener relaciones con otras dreas académicas y vinculos con i
i ; Diario
otras instancias Gubernamentales.
9. Utilizar herramientas de andlisis de datos para evaluar 5 .3
Diario
resultados.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) YUCATAN

GOBIERNO DEL £STADO 2024+ 2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01 RO1
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OO e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS §.
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &ga}
I ' COMEANODELESTABO 20242030 Direccién de Recursos Humanos AT /

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de los Centros de Educaciéon Basica para Adultos
SV (o W 2= (e B[ @A i E (s W Auxiliar Operativo de Gestion de Evaluaciones y Certificados
Reporta a: Responsable de Area de Gestién de Evaluaciones y Certificados

Le reportan: No aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos operativos 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. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo
y a la informaciéon documentada en el Area en la que esté laborando.

2. 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.

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

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

w

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en asuntos de logistica para eventos y funcionamiento o
i 5 Diario

de la operatividad del area.

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

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

4. Recepcionar, atender y tramitar oficios que requieran atencién Diario
o vinculacién con otras areas.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos

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

— e

R



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

iTAYS
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTASO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de los Centros de Educacién Basica para Adultos

S0 W e et | E A1 (s i Responsable de Area de Gestidn de Procesos Administrativos y Juridicos

Reporta a: Coordinador de los Centros de Educacién Basica para Adultos

Le reportan: Auxiliar Operativo

Realizar los trdmites administrativos y juridicos correspondientes a la
coordinacién de Educacién Basica para Adultos, a través de los vinculos con
otras areas de la Coordinacién, para garantizar la eficiencia de procesos
legales y administrativos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento’ éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funcnones Es ecmcas = 2
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la : Diario
Coordinacién de los Centros de Educacién Bésica.
2. Gestionar asuntos del personal. Diario
3. Solicitar recursos y servicios. Diario
4. Atender casos de alumnos y maestros cuando se requiera Diario
aplicar protocolo de actuacién y normatividad vigente.
5. Acompaniar en los Procesos de Admisién, Promocién Vertical y Diario
Cambios Geogréficos.
6. Utilizar  herramientas de andlisis de datos para evaluar .
Diario
resultados.
7. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o\
((')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBMERNODELESTADO. 202452030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de los Centros de Educacion Basica para Adultos

S tel (o] M 2= Tad (o ETA TG EB R Auxiliar Operativo de Gestidn de Procesos Administrativos y Juridicos
Reportaa: Responsable de Area de Gestion de Procesos Administrativos y Juridicos

Le reportan: No aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos operativos 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. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de

trabajo y a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. 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.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en asuntos de logistica para eventos y funcionamiento o
o o . Diario

de la operatividad del érea.

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

3. Suministrar oportunamente la informacién que requiera su jefe Diario
inmediato.

4. Recepcionar, atender y tramitar oficios que requieran atencién Diario
o vinculacién con otras areas.

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

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

"
I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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o SECRETARIA DE EDUCACION
(( ,) YUCATAN Despacho del Secretario

GOBIERNO DEL ESTADO « 2024 - 2030

Manual de Organizacién

1.3.10. Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

Objetivo:

Impulsar la adopcién de estilos de vida saludables en la comunidad educativa, mediante la
articulacién de programas, proyectos, estrategias y acciones en materia de nutricion,
alimentacion, educacion, cultura fisica y bienestar escolar. Lo anterior, a través del trabajo
interinstitucional con enfoque inclusivo y equitativo, orientado -a garantizar la
sensibilizacién, adopcién y consolidacion de habitos saludables y sostenibles en la
comunidad educativa, asi como en su entorno familiar y social.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Q O NENACIMIENTO MAavaA
¢$» YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADO 2024 ¢ 2030

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion
Coordinacién General de Programas Estratégicos

Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No aplica
Coordinador de Estilos de Vida
Saludable
(1)
Asistente
Administrativo
(1)
Jefe de Oficina
(1) =
Secretaria

Administrativo
Especializado
(1)

Administrativa

(1)

p . p . ) Responsable de Area
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area (1)
(2) (1) (1) (1)

Vo. Bo.

Personal Burécrata:
(1 Auxiliar Administrativo
BU0009)

Administrativo
Especializado
(1)

Administrativo
Especializado
@)

Administrativo
Especializado
()

Administrativo
Especializado

(2)

Administrativo
Especializado

(1)

Director de Administracién y Finanzas de la

Validé

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

| — o
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 2024 > 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

Rt o]l 2= TR (V| ET@AX T E(s E Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Secretaria Administrativa, Asistente Admipistrativo, Jefe de Oficina,
Administrativo Especializado, Responsable de Area

Le reportan:

GG Gl st Aplicar, promover y fortaflece.r' acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.

Funciohes 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 jerdrquico y
supervisar su funcionamiento.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por ‘la
Coordinacién General de Programas Estratégicos y/o Jefatura Semanal
del Departamento.

2. Verificar que las actividades de la Coordinacion de Estilos de
Vida Saludable se realicen de acuerdo con las normas, Diario
lineamientos y procedimientos establecidos o aplicables.

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

Diario

4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creada la Coordinacién de Estilos Diario
de Vida Saludable.

5. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacién General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

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

{ A y RENACIMIENTO MAYA

LI .

(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
SV

| GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin
de cumplir con el correcto desempeiio de todas las actividades Diario
y funciones de la Coordinacién Estilos de Vida Saludable

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y

humanos entregados a la Coordinacion Estilos de Vida Diario
, Saludable.
8. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del ke
) ; Diario
plan de trabajo establecido.
9. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los Diario
documentos que apliquen al area a su cargo.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

3 - Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: ! 3 : ) peis .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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(«,») YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADD 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion:

Departamento:
Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

Asistente Administrativo de la Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Dar seguimiento a los procesos administrativos de Estilos de Vida Saludable. 1

=

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar 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.
- S Periodicidad
Funciones Especificas i ;
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Organizar archivos fisicos y digitales, redactar y corregir Diario

documentos.
2. Organizar reuniones, citas, eventos internos, preparar material Diario

o presentaciones.
3. Informar al jefe inmediato superior de las actividades de los Diario

proyectos a su cargo.
4, Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabllldades del

Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacidn, Diario

de conformidad con la normativa vigente.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos

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

&\
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

| GOBIERNO DELESTA0 | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

I el (o] M a2 Ta (el ET@AGS f(1 (e 218l Jefe de oficina de Estilos de Vida Saludable

Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le reportan: No aplica

Contribuir y documentar con los recursos humanos, administrativos y
Objetivo del puesto materiales, para un éptimo funcionamiento de las actividades que realiza la
coordinacion.

Funciones Generales

Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance. ‘

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

N

Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

SEIEE

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

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

Funciones Especificas

1. Identificar que toda la documentaciéon a entregar, que se
encuentre debidamente trabajada y firmada, de no ser asi
proporcionar las observaciones necesarias para su correccién y
posterior entrega.

Diario

2. Generar la documentacion que se solicite el Coordinador de
Estilos de Vida Saludable con referencia al d&rea Administrativa y Diario
que se requiera en la Coordinacion.

3. Atender los pendientes generados por la coordinacion para su
oportuna y pronta respuesta.

Diario

4. Entregar la informacién que solicite las areas pertenecientes a la
Coordinacién, de acuerdo con las instrucciones del Diario
Coordinador.

5. Atender las necesidades administrativas de cada responsable de

. Diario
area.

6. Atender las indicaciones del Coordinador para dar respuesta a Diario
las llamadas y correos electréonicos que se reciban en el area.

7. Ejecutar las encomiendas y responsabilidades asignadas de Diario

forma eficiente y con ética profesional.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Descriptiva de Puesto

SAD (
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO | 20243030 Direccion de Recursos Humanos

Y FINANZAS

Funciones Especificas

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

8. Operar funciones con materiales informaticos y tecnolégicos Diario
actualizados.

9. Atender y estar pendiente de ver que se elaboren en tiempo y
forma las incidencias, comisiones y solicitudes de materiales, asi Diario
como otros procesos administrativos con las instancias
pertinentes

10. Apoyar en todo momento las actividades de los responsables Diario
de dreas y Coordinacién, en relacion a equipos a utilizar.

11.Canalizar y enterar al Coordinador de las situaciones Diario
particulares que requiera una atencion especial.

12. Llevar el inventario de los bienes (muebles y equipos) asignados Diario
a la Coordinacidn, asi como supervisar el buen uso de ellos y su
adecuado funcionamiento en el drea.

13. Coadyuvar en el desarrollo de un ambiente laborar éptimo. Diario

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinado

r General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTARO | 202442030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

STy i o]nil 2t T (ob| E AT E e kB8 Administrativo Especializado de Estilos de Vida Saludable

Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le reportan: No aplica

et e s Dar soporte y asistir al jefe inmediato en las labores propias del area donde se
encuentra asignado.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo ya 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 jeradrquico 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.

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

Funciones Especificas

1. Recibir, enviar, archivar y dar seguimiento a documentacién que Diario
llegue al area.

2. Atender a los usuarios de los servicios que brinda su area de Diario
trabajo.

3. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad
para el 6ptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados

4. Mantener actualizado sus conocimientos en el campo de su Diario
especialidad.

5. Dar buen uso a los muebles bajo su resguardo. Diario

6. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de Diario
su drea y de la organizacién.

7. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario

8. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado -

L Diario

de Yucatan
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{ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

Horario laboral Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas |

Fecha de aprobacian:

15 dejulio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

%0 .
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

UAP ) comeRnoseLEsTIO0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccian: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de Estilos de Vida Saludable
ST (T W e T (| ETWAS PO EG ER Secretaria Administrativa de Estilos de Vida Saludable

Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable
Le reportan: No aplica

Asistir al Jefe Inmediato en las tareas diarias, particularmente en labores
Objetiva del puesto administrativas y de organizacién, asi como el seguimiento de agenda y

control del minutario.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

Eal RSN RN

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

Funciones Especificas

1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda del Jefe Inmediato, Diario
_confirmando citas y reuniones. )
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe .
. . Diario
Inmediato Superior.
3. Atender a los visitantes que lleguen en la oficina Diario
4. Llevar el control del minutario del &rea para la cual trabajen. Mensual
5. Organizar reuniones que le indique su Jefe Inmediato. Diario
6. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del -
i Diario
Estado de Yucatan.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
. . . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V GOBIERNO DELESTASO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:
Departamento:
Funcidn Particular Asignada:

Reporta a:

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

Responsable de Area de Promocién de Bienestar Escolar

Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Responsable de operar, gestionar y fortalecer el monitoreo, acompafiamiento
y seguimiento a las Escuelas que integran el Subsistema Integral de Salud para
el Bienestar Escolar que participan en el Programa.

Funciones Generales

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

1.
avance en tiempo y recursos.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por Ila

Coordinacién General de Programas Estratégicos.

Periodicidad

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

Diario

Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios del area responsable.

Diario

Gestionar con el componente de la Secretaria de salud del
Subsistema Integral de Salud para el Bienestar Escolar el
ingreso y permanencia de las escuelas que desean participar en
el programa.

Diario

Conformar un padrén actualizado de escuelas participantes en
el programa.

Semestral

Gestionar con las autoridades escolares un espacio en optimas
condiciones para el trabajo adecuado del personal de salud que
asiste a las escuelas.

Semestral

Garantizar que las escuelas y centros que participan en el
programa cuenten con la infraestructura necesaria.

Semestral

Gestionar entre las autoridades escolares, las autoridades de la
Secretaria de Salud y el personal de salud que participa en el
programas del Subsistema Integral de Salud para el Bienestar
Escolar.

Diario

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

TAYS
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2022030 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TASQ

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Garantizar que se brinde un seguimiento y supervisién a las
actividades propias del programa del Subsistema Integral de
Salud para el Bienestar Escolar en las escuelas participantes en
el programa.

Diario

9. Asegurar el acompafiamiento y seguimiento de las escuelas
participantes en el programa mediante procesos de Semestral
capacitacion a los directores, supervisores y jefes de sector.

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

3 -, : D Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

.
I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V» GOBIERNO DEL E5TA20 | 2022 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

ST Tel oy W Tl ET AT B I Responsable de Area de Estrategias de Salud

Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le reportan: No aplica

Disefiar, coordinar, implementar y evaluar estrategias y programas de
promocion de la salud fisica y mental dirigidos a la comunidad educativa del
Objetivo del puesto estado de Yucatdn, con un enfoque preventivo, intersectorial y de derechos
humanos, contribuyendo al bienestar integral del alumnado y del personal
docente y administrativo

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Diagnosticar y planear la realizacién de diagndsticos
situacionales de salud en planteles escolares asi como
identificar prioridades y riesgos sanitarios emergentes o
persistentes.

Semanal

2. Disefar estrategias para elaborar propuestas dé programas y

: iy Semanal
acciones para la promocién de la salud escolar.

3. Capacitar y sensibilizar al personal educativo, estudiantes y
padres de familia, para disefar y brindar talleres, platicas y
cursos para promover practicas saludables en entornos
escolares.

Mensual

4. Monitorear y evaluar el impacto de las acciones implementadas

y elaborar reportes, indicadores y propuestas de mejora. Meristial

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

. N . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Harario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Programas Estratégicos
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« YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Responsable de Area

Clave del' puesto: No aplica
Secretaria de Educacién

Coordinaciéon General de Programas Estratégicos

Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

St e e F @ S E B el Responsable de Area de Programas de Activacion Fisica
Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable
Le reportan: Administrativo Especializado

Planear, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a los programas de activacion
fisica en escuelas de nivel basico, con el objetivo de fomentar habitos
saludables, prevenir enfermedades asociadas al sedentarismo y mejorar el
rendimiento fisico y académico del alumnado.

QObjetivo del puesto

Funcianes Generales

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

avance en tiempo y recursos.
Controlar:los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

N

o M| w

Funciones Especificas

~ Periodicidad

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

1. Asistir a' las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinacion General de Programas Estratégicos.

2. Disefar y planear programas; disefiar estrategias y programas
de activacioén fisica ajustados a las caracteristicas de cada nivel
educativo (preescolar, primaria y secundaria) y adaptar
actividades segun los lineamientos de la Secretaria de Salud,
Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de Educacién
del Gobierno del Estado de Yucatan.

3. Evaluar y dar seguimiento; aplicar herramientas de evaluacién
para medir el impacto fisico, social y académico de los
programas. Generar reportes e informes periddicos con base en
evidencias y resultados.

4. Conformar un padrén actualizado de escuelas participantes en
el programa.

5. Gestionar con las autoridades escolares un espacio en optimas
condiciones para el trabajo adecuado del personal que asiste a
las escuelas.

Diario

Diario

Diario

Semestral

Semestral
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Descriptiva de Puesto

|
|
i
g
!
i

Periadicidad

Funciones Especificas

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

6. Garantizar que las escuelas y centros que participan en el
programa cuenten con la infraestructura necesaria.

7. Gestionar entre las autoridades escolares, las autoridades de la
Secretaria de Salud y el personal de salud que participa en el
programas del Subsistema Integral de Salud para el Bienestar
Escolar.

8. Garantizar que se brinde un seguimiento y supervisién a las
actividades propias del programa del Subsistema Integral de
Salud para el Bienestar Escolar. en las escuelas participantes en
el programa.

9. Asegurar el acompafamiento y seguimiento de las escuelas
participantes en el programa mediante procesos de Semestral
capacitacion a los directores, supervisores y jefes de sector.

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

Horario laboral: 3 Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

Semestral

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos

T
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

f\'/ } 2022050 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTASO

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

| S0 Ta el 10l oY (ol | E @A Fa e[ R Administrativo Especializado de Programas de Activacion Fisica
Reporta a: Responsable de Area de Programas de Activacion Fisica

Le reportan: No aplica

Sbielivadalpuests Dar soporte y asistir al jefe inmediato en las labores propias del drea donde se
encuentra asignado.
1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeiiar 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.

: s Periodicidad
AanconesEesiies {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recibir, enviar, archivar y dar seguimiento a documentacién que Diario
llegue al area.
2. Atender a los usuarios de los servicios que brinda su area de Diario
trabajo.
3. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad
para el 6ptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados '
4. Mantener actualizado sus conocimientos en el campo de su Diario
especialidad.
5. Dar buen uso a los muebles bajo su resguardo. Diario
6. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de Diario
su drea y de la organizacién.
7. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario
8. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado Diario
de Yucatan
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D GORERNODELESTASO | 2024 42030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

S i Periadicidad
pincignesERncdific (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

. S , el Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas l

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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