SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
‘(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés

Departamento: Coordinacion de Educacion Basica

=3 el (o] L 2 00 El AR E (s sl Coordinador de Educacion Basica

Reporta a: B Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: Supervisor Administrativo y Administrativo Especializado

g Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Objetivo del puesto 2 A AR A LTIt
establecidas en la Coordinacion de inglés en el nivel de Educacion basica.
Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Revisar y dar seguimiento al cumplimiento de metas con

: . " . i - Mensual
personal Supervisor Administrativo y Administrativo
Especializado a su cargo.
2. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Semanal

Coordinacién de inglés

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

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

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

servicios en educacion basica para los cuales fue creada la
Coordinacion.

6. Elaborar, integrar y remitir la informaciéon que requiera la Diario
Coordinaciéon y/o alguna de sus areas o programas.

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

funciones de la Coordinacién a su cargo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

8. Elaborar la planeaciéon de actividades para el cumplimiento del

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

= Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: ? i - : b :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 . Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘90 YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comemoveLEsTio0 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés
Departamento: Coordinacion de Educacién Basica

Funcién Particular AGEGERER Supervisor Administrativo de Educacién Basica
Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: No Aplica

Asegurar la eficiencia y calidad de los servicios ofrecidos, coordinando vy
supervisando al personal a su cargo y garantizando el cumplimiento de los

Ol CEIFUCE objetivos y normativas del area, a fin de dar cumplimiento adecuado a los

procesos.

Funciones Generales -

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

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

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

Coadyuvar en la operacion 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

A Rl

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

Funciones Especificas

1. Gestionar con el personal de las é&reas. administrativas,
pedagdgicas y financieras las acciones necesarias para cumplir
con las metas establecidas en la Coordinaciéon de Educacién
basica.

2. Coordinar grupos de trabajo para la implementaciéon de
modelos y herramientas de seguimiento de objetivos de la Semanal
coordinacién.

3. Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria
relativos al uso de herramientas administrativas, para agilizar Diario
tramites.

4. Implantar la metodologia para la elaboraciéon o actualizacién
de procesos de evaluacién y seguimiento de los planes de la Mensual
Coordinacion.

Diario

5. Impartir formaciéon al personal del area en aspectos
metodoldgicos de gestion de calidad y control interno Mensual

institucional.
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’A\ 3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS '
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@&?
V P A—— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

Diario

Diario

Diario

Horario laboral Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

(

GOBIERNO DEL £STADO 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés
Departamento: Coordinacién de Educacion Basica

=3 (o010 1 =T a (e T G ¥ Administrativo Especializado de nivel Primaria
Reporta a: Coordinador de Educacion Béasica

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
(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 documentacion necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios,

Diario

: : ce . . Diario
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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L GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

,\ 1ERA i
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO  2024°2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés
Departamento: Coordinacion de Educacion Basica

=01 (el (o] 0 1 = a0 E A G a s - Administrativo Especializado de nivel Secundaria
Reporta a: Coordinador de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Participar en la elaboracion 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 documentacion necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios,
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.

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

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

Diario

Diario

Diario
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N0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos "@f
COBIERNO DELESTADO. 202457030 Direccién de Recursos Humanos T t

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas —l

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés
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o e e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZA
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ GOBIERNO DELESTADO 202472030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés
Departamento: Coordinacién de Educacion Basica

S el (o] 0l 2 e B AR EB e Administrativo Especializado de Educacién Basica
Reporta a: Coordinador de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

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

cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales .

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.
‘3. Desempenar las act’ividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

. : , Diario
registros que se requieren en el drea al cual pertenecen.

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

3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios,

. ) B mu Y ; Diario
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.

4, Registrar y archivar la documentaciéon de inscripciéon de Diario
alumnos.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030

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

&

Descriptiva de Puesto

Haorario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de a;irobacién:

15 de julio de 2025

Coordinador General Estatal de Inglés
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N
O SECRETARIA DE EDUCACION &ﬁg
((vo XQQ{KT:%E Despacho del Secretario Ny il

Manual de Organizacién

1.5.2.Coordinacion de Educacion Media Superior y Superior
Objetivo:
Impulsar la calidad de la ensefianza del inglés mediante la formacién docente continua y la
articulacién entre subsistemas, garantizando niveles de dominio al egreso y una progresion
coherente en el desarrollo lingtiistico de los estudiantes en el marco de la ruta bilinglie del
estado.

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